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I. Presentación 
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Uno de los retos de la Administración Pública 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente, 
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias. 
 
Con la cuarta transformación política de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen  político, en el 
cual es llevado a cabo un cambio pacífico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la 
corrupción y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es 
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organización en todas y cada una de las Dependencias 
públicas, a través de una reestructuración de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administración 
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros. 
 
Por esta razón, se actualiza el Manual Específico de Procedimientos de la Subdirección de Servicio Público de 
Carrera, como un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgánica del Poder 
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y 
Planeación, ya que es necesario para que la información y documentación compruebe las acciones realizadas con 
la finalidad de atender las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluación de los componentes del 
control interno.  
 
El Manual establece los procesos que realizan las áreas administrativas, con la finalidad de permitir que los 
servidores públicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y 
productividad que demanda la sociedad. 
 
La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administración de 
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes: 
 

 Estructura Orgánica: Representa la estructura específica del área, autorizada por el Secretario de Finanzas 
y Planeación y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo 
estipulado en el Artículo 12 del Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación; así mismo, 
incluye el Registro Estatal emitido por la Contraloría General de acuerdo con el Artículo 45 de los 
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras orgánicas y plantillas de 
personal de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal. 
 

 Simbología: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones gráficas de los procedimientos. 
 

 Descripción de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma lógica y 
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que 
es desempeñado el trabajo y el área responsable de su ejecución, incluyendo la representación gráfica del 
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.  
 

 Directorio: Menciona el nombre de los puestos y de los titulares de los órganos y áreas administrativas que 
intervienen en el presente Manual. 
 

 Firmas de Autorización: Registra la firma autógrafa de los servidores públicos responsables de la 
elaboración, revisión y autorización del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador, 
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las 
atribuciones o funciones conferidas. 
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Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guía para la Elaboración de Manuales Administrativos expedida 
por la Contraloría General, obteniendo la información por un procedimiento que tiene dos modalidades: 

a) Indirecto, a través del análisis del Manual anterior. 
b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso. 

 
Procesada la información, es presentada en un formato que incluye:  

1. Procedimiento. 
2. Código. 
3. Objetivo. 
4. Frecuencia. 
5. Normatividad. 
6. Programa Presupuestario o Actividad Institucional. 
7. Normas o consideraciones. 
8. Participantes. 
9. Insumos. 
10. Productos. 
11. Descripción especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operación. 
12. Diagrama de flujo correspondiente. 

 
En el formato de Información del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboración, revisión y 
autorización, únicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerárquico al cual 
están adscritas las áreas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel 
Subdirección en las Firmas de Autorización. 
 
En la elaboración o actualización intervienen los órganos y áreas administrativas de la Secretaría coordinados por 
la Subsecretaría de Finanzas y Administración, a través de la Dirección General de Administración y la Subdirección 
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Artículo 28 fracción XXXII del Reglamento Interior de la 
Secretaría de Finanzas y Planeación, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y 
Administración: someter a la aprobación del Secretario, los Manuales de Organización, de Procedimientos y de 
Servicios al Público de la Secretaría, y asesorar a las demás áreas administrativas de la Dependencia, en la 
elaboración o actualización de sus manuales, así como emitir su opinión, en el marco de su competencia, respecto 
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo. 

 
Finalmente, es oportuno señalar que cuando por exigencias de construcción gramatical, de enumeración, de orden 
o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga 
acepción de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto 
confuso se interpretará en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren 
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto jurídico perfecto, en materia de derechos y obligaciones. 
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Inicio/fin: Indica el inicio o la terminación de un procedimiento. 

 

 

Cuadro de actividad: Representa la realización de una tarea u operación. Se identifica 
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronológico de 
ejecución. 

 

 
 

Decisión o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en 
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento. 

 

 

Conector: Representa una conexión de una actividad con otra dentro de una misma 
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética. 

 

Conector de página: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una 
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica. 

 

 

Dirección de flujo línea de unión: Conecta los símbolos señalando la ruta que deben 
seguir las operaciones. 

 

 

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupción del procedimiento, debido 
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el 
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades. 

 

 

Conector de Procedimiento: Indica conexión del procedimiento actual con otro que se 
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también señala la conexión con otro 
procedimiento de la misma área al finalizar el descrito. 

 

A

1

. ..

.
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 1. Planificación y Ejecución de Eventos para la Profesionalización del Personal 
de la Administración Pública Estatal. 

2. Código PR-SSPC-SFP-01-23 

3. Objetivo 
Organizar y promover las actividades de la profesionalización dirigidas al 
personal de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, para la atención 
de las necesidades de capacitación detectadas. 

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento de la Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30, 
fracciones LXII y LXIV. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Se consideran eventos de profesionalización a los diplomados, seminarios,  
talleres y programas.  

2. Los instructores externos que participan en los eventos de profesionalización 
efectúan el mismo proceso que un instructor interno. 

3. El personal aspirante a cursar alguno de los eventos de profesionalización 
debe realizar un pre-registro y cumplir en su totalidad con los requisitos que 
se establezcan en la convocatoria. 

4. Los Requisitos de documentales en formato digital para la Convocatoria del 
evento de profesionalización son los siguientes: 

 Cédula de identificación del servidor público (ficha de registro). 

 Solicitud para cursar el evento de profesionalización. 

 Credencial del Instituto Nacional Electoral (INE). 

 Credencial laboral vigente. 

 Constancia de adscripción emitida por el área de Recursos Humanos. 

 Carta compromiso. 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Servicio Público de Carrera

 

 Pág. 9
 

Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

5. Los Instructores externos deben acreditar su especialización para ser 
seleccionados en la impartición de los Eventos de profesionalización, de 
acuerdo a las necesidades detectadas y a los requerimientos específicos de 
las áreas administrativas de la Secretaría o Dependencias y Entidades del 
Poder ejecutivo. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de PSPC). 

 Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD). 

 Analista Administrativo (Profesionalización) (Analista Admvo.). 

 Instructor de Capacitación (Instructor de Capac.). 

 Servidores públicos (servidores). 

9. Insumo 
 Reporte de detección de necesidades de capacitación. 

 Reporte de evaluación del desempeño del personal capacitado de la 
Secretaría. 

10. Producto 

 Diplomas o Reconocimientos. 

 Reporte de resultados de profesionalización. 

 Expediente del evento de profesionalización. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera  

1 Consulta en archivo el Reporte de detección de necesidades 
de capacitación (Reporte de detección de necesidades) y el 
Reporte de evaluación del desempeño del personal 
capacitado de la Secretaría (Reporte de evaluación del 
desempeño) y determina el evento a realizar en el periodo 
(diplomado, taller o seminario) en coordinación con el 
Subdirector de Servicio Público de Carrera e indica al Analista 
Administrativo (Profesionalización) realice la Convocatoria. 

Analista Administrativo 
(Profesionalización) 

2 Elabora la Convocatoria del evento de profesionalización 
(Convocatoria de profesionalización) con las bases 
establecidas y la envía por correo electrónico al Jefe de 
Departamento de Profesionalización del Servidor Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

3 Revisa la Convocatoria del evento de profesionalización en 
coordinación con el Subdirector de Servicio Público de 
Carrera, en su caso realiza las modificaciones e informa al 
Analista Administrativo (Profesionalización) que genere el 
correo electrónico de difusión. 

Analista Administrativo 
(Profesionalización) 

4 Genera el correo electrónico con la información de la 
Convocatoria del evento de profesionalización y lo envía al 
Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor 
Público de Carrera para su revisión.  

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

5 Revisa el correo electrónico de difusión de la Convocatoria 
del evento de profesionalización y envía al Jefe de 
Departamento de Capacitación y Desarrollo para su 
publicación en la página web de la Subdirección de Servicio 
Público de Carrera, así como su difusión a los servidores 
públicos a través de los correos institucionales. 

  Pasa el tiempo. 

Analista Administrativo 
(Profesionalización) 

6 Recibe de los servidores públicos interesados los Requisitos 
documentales en formato digital los cuales se mencionan en 
la Convocatoria del evento de profesionalización. 

 7 Elabora la Base de datos de los servidores públicos al evento 
de profesionalización, genera el Listado servidores públicos y 
lo envía al Jefe de Departamento de Profesionalización del 
Servidor Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

8 Selecciona en el Listado de servidores públicos a los 
candidatos idóneos y que cumplen con los requisitos para 
cursar el diplomado, taller o seminario en coordinación con el 
Subdirector de Servicio Público de Carrera y lo turna al 
Analista Administrativo (Profesionalización) para que les 
informe. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 
(Profesionalización) 

9 Notifica a los servidores públicos, vía telefónica o correo 
electrónico, su aceptación o rechazo para su participación en 
el diplomado, taller o seminario y elabora la Lista de 
asistencia. 

 10 Completa el formato de Carta compromiso y recaba firma de 
los servidores públicos seleccionados con base en el Listado 
de asistencia e informa al Instructor de Capacitación la 
realización del evento. 

Instructor de Capacitación 11 Actualiza el archivo electrónico referente al Material de 
apoyo y el Instrumento de evaluación para el evento de 
profesionalización y envía de manera electrónica al Jefe de 
Departamento de Profesionalización del Servidor Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

12 Revisa el Material de apoyo y el Instrumento de evaluación 
para el evento de profesionalización e informa al Instructor de 
Capacitación su aprobación y solicita al Analista 
Administrativo (Profesionalización) el apoyo logístico al 
evento de capacitación. 

Analista Administrativo 
(Profesionalización) 

13 Asiste al evento de profesionalización y recaba firma de los 
servidores públicos en la Lista de asistencia al inicio del 
mismo y toma Fotografías.  

 14 Da la bienvenida a los servidores públicos y presenta al 
Instructor de Capacitación. 

Instructor de Capacitación 15 Imparte a los servidores públicos el evento de 
profesionalización, utiliza el Material de apoyo y aplica el 
Instrumento de evaluación, y los turna al Analista 
Administrativo (Profesionalización) para generar los Diplomas.

Analista Administrativo 
(Profesionalización) 

16 Analiza los Instrumentos de evaluación para determinar el 
cumplimiento de objetivos del evento de profesionalización, y 
con base en los resultados genera los Diplomas digitales, con 
las firmas electrónicas del Secretario de Finanzas y 
Planeación, Subsecretario de Finanzas y  Administración y 
Subdirector de Servicio Público de Carrera, con base en la 
Lista de asistencia y los envía por correo electrónico al Jefe 
de Departamento de Profesionalización del Servidor Público 
de Carrera para su revisión   

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

17 Revisa los Diplomas digitales, en su caso realiza las 
modificaciones correspondientes e instruye al Analista 
Administrativo (Profesionalización) su entrega en la clausura 
del evento de profesionalización. 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Servicio Público de Carrera

 

 Pág. 12
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 
(Profesionalización) 

18 Respalda en archivo digital los Diplomas e imprime los 
mismos, elabora el Listado de entrega de diplomas (Listado 
de entrega), para recabar la firma de recibo de los servidores 
públicos acreditados, programa la clausura del diplomado, 
taller o seminario e informa a los mismos, y autoridades 
correspondientes la fecha y hora, vía telefónica o correo 
electrónico. 

 19 Asiste en coordinación con el Instructor de Capacitación, el 
Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor 
Público de Carrera y las autoridades correspondientes a la 
clausura y entrega los Diplomas, recaba firma de recibo de 
los servidores públicos en el Listado de entrega de diplomas. 

 20 Integra el Expediente del diplomado, taller o seminario digital, 
con lo siguiente: 

 Convocatoria del evento. 

 Requisitos documentales. 

 Lista de asistencia. 

 Carta compromiso de los servidores públicos. 

 Listado de entrega de diplomas. 

 Instrumentos de evaluación. 

  Pasa el tiempo. 

 21 Elabora el Reporte de resultados de profesionalización 
(Reporte de resultados) con base en el Lista de las 
calificaciones y las Listas de asistencia y lo turna de manera 
electrónica al Jefe de Departamento de Profesionalización 
del Servidor Público de Carrera para su conocimiento, archiva 
los documentos soportes en sus respectivos Expedientes. 

Fin del Procedimiento 
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Jefe de Departamento de PSPC Analista Administrativo (Profesionalización)

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Planificación y Ejecución de Eventos para la Profesionalización del Personal de la
Administración Pública Estatal.

1/2

INICIO

Consulta el Reporte de 
detección de necesidades y el 

Reporte de evaluación del 
desempeño e indica realice la 

Convocatoria.

1
Elabora la Convocatoria de 
profesionalización con las 

bases establecidas.

2

Revisa la Convocatoria de 
profesionalización en 

coordinación con el Subdirector 
de SPC.

3

A

B

C

1

3

Recibe de los servidores 
interesados los Requisitos 
documentales en formato 

digital los cuales se mencionan 
en la Convocatoria de 

profesionalización.

6

Notifica a los servidores, su 
aceptación o rechazo para su 
participación en el diplomado, 
taller o seminario y elabora la 

Lista de asistencia.

9C

D

E
F

A

D

Genera el correo electrónico 
con la información de la 

Convocatoria de 
profesionalización.

4

Revisa el correo electrónico de 
difusión de la Convocatoria de 
profesionalización y envía al 
Jefe de Depto. de CD para su 

publicación en la página web de 
la Subdirección de SPC.

5

Elabora la Base de datos de los 
servidores al evento de 

profesionalización, genera el 
Listado de servidores públicos.

7
E

Selecciona en el Listado de 
servidores públicos a los 

candidatos idóneos en 
coordinación con el 
Subdirector de SPC.

8

F

Completa el formato de Carta 
compromiso y recaba firma de 
los servidores seleccionados 

con base en el Listado de 
asistencia.

10

B

2

Revisa el Material de apoyo y el 
Instrumento de evaluación e 

informa al Instructor de Capac. 
su aprobación y solicita el 

apoyo logístico al evento de 
capacitación.

12

4

5

Revisa los Diplomas digitales.

17
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Instructor de Capacitación Analista Administrativo (Profesionalización)

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Planificación y Ejecución de Eventos para la Profesionalización del Personal de la
Administración Pública Estatal.

2/2

2

3

Asiste al evento de 
profesionalización y recaba 
firma de los servidores en la 

Lista de asistencia al inicio del 
mismo y toma Fotografías. 

13

Da la bienvenida a los 
servidores y presenta al 

Instructor de Capac.

14

G

Elabora el Listado de entrega, 
programa la clausura del 

diplomado, taller o seminario e 
informa a los servidores y 

autoridades correspondientes.

18

Integra el Expediente del 
diplomado, taller o seminario.

20

1

G

Actualiza el archivo electrónico 
referente al Material de apoyo 
y el Instrumento de evaluación 

para el evento de 
profesionalización.

11

Imparte a los servidores el 
evento de profesionalización, 
utiliza el Material de apoyo y 

aplica el Instrumento de 
evaluación.

15

Elabora el Reporte de 
resultados con base en la Lista 

de las calificaciones y las 
Listas de asistencia y lo turna 

al Jefe de Depto. de PSPC para 
conocimiento.

21

FIN

Genera los Diplomas digitales, 
con las firma electrónicas del 

Secretario de FP, Subsecretario 
de FA y Subdirector de SPC 

con base en la Lista de 
asistencia.

16

4

5

Asiste en coordinación con el 
Instructor de Capac., Jefe de 

Depto. de PSPC y autoridades 
correspondientes y entrega los 

Diplomas.

19
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 Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 2. Evaluación del Desempeño de Profesionalización y la Capacitación de los 
Servidores Públicos. 

2. Código PR-SSPC-SFP-02-2023 

3. Objetivo 

Determinar las competencias adquiridas para el desarrollo de sus tareas de los 
servidores públicos, con la finalidad de tomar decisiones de mejora; en los 
procesos encaminados a la profesionalización del personal de la Administración 
Pública Estatal. 

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento de la Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones LXI, LXII y LXVI. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Reportes de resultados de capacitación de las modalidades 
presenciales, virtuales y los de profesionalización deben contener: 
- Cursos impartidos. 
- Fecha en que se impartieron los cursos. 
- Nombres de los servidores públicos participantes, así como, Dependencia y 

área de adscripción a la que pertenecen. 
- Calificación obtenida de los participantes en los cursos de capacitación. 

8. Participantes 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de Servicio PC). 

 Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de PSPC). 

 Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo (Jefe de Depto.CD). 

 Analista Administrativo (Evaluación del Desempeño) (Analista Admvo. ED). 

 Analista Administrativo del Departamento de Capacitación y Desarrollo 
(Analista Admvo. DCD). 

 Servidores Públicos (servidores). 
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Información del Procedimiento:  

8. Insumo 
 Reporte de resultados de capacitación de las modalidades presenciales y 

virtuales. 

 Reporte de resultados de profesionalización. 

9. Producto  Reporte de evaluación del desempeño del personal capacitado. 

  

  

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Servicio Público de Carrera

 

 Pág. 17
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

1 Recibe del Jefe de Departamento de Capacitación y 
Desarrollo el Reporte de resultados de capacitación de las 
modalidades presenciales y virtuales (Reporte de resultados 
de capacitación) de los cursos impartidos de manera 
electrónica y lo turna al Analista Administrativo (Evaluación 
del Desempeño) para realizar el proceso de evaluación. 

Analista Administrativo 
(Evaluación del Desempeño) 

2 Accesa al Reporte de resultados de profesionalización, lo 
analiza junto con el Reporte de resultados de capacitación 
de las modalidades presenciales y virtuales, elabora la 
Relación de personal capacitado (Relación de personal), 
actualiza el archivo de los formatos de Retroalimentación y 
de Encuestas de satisfacción y las envía de manera 
electrónica al Jefe de Departamento de Profesionalización 
del Servidor Público de Carrera, para revisión. 

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

3 Revisa los formatos de Retroalimentación y de Encuestas de 
satisfacción, en coordinación con el Subdirector de Servicio 
Público de Carrera y en su caso realiza las modificaciones y 
los turna al Analista Administrativo (Evaluación del 
desempeño) para su envío a los servidores públicos y al 
Analista Administrativo del Departamento de Capacitación y 
Desarrollo. 

Analista Administrativo 
(Evaluación del Desempeño) 

4 Envía a los servidores públicos de los eventos de 
profesionalización y al Analista Administrativo del 
Departamento de Capacitación y Desarrollo los formatos de 
Retroalimentación y de Encuestas de satisfacción. 

  Pasa el tiempo. 

 5 Recibe de los servidores públicos y del Analista 
Administrativo del Departamento de Capacitación y 
Desarrollo, los formatos de Retroalimentación y de 
Encuestas de satisfacción.  

 6 Recopila y procesa la información obtenida en los formatos 
de Retroalimentación y de Encuestas de satisfacción, 
elabora el Reporte de evaluación del desempeño del 
personal capacitado (Reporte de evaluación) y lo turna al 
Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor 
Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor 

Público de Carrera 

7 Revisa el Reporte de evaluación del desempeño del personal 
capacitado, recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector de 
Servicio Público de Carrera y firma de autorización del 
Director General de Administración, y lo turna al Analista 
Administrativo (Evaluación del Desempeño), para su envío. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 
(Evaluación del Desempeño) 

8 Escanea el Reporte de evaluación del desempeño del 
personal capacitado, lo envía vía correo para su conocimiento 
al Subdirector de Servicio Público de Carrera y al Jefe de 
Departamento de Profesionalización del Servidor Público de 
Carrera y lo archiva de manera cronológica temporal. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de PSPC Analista Administrativo (Evaluación del Desempeño)

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

2. Evaluación del Desempeño de Profesionalización y la Capacitación de los Servidores
Públicos.

1/1

INICIO

Recibe del Jefe de Depto. de 
CD, el Reporte de resultados de 

capacitación.

1

Elabora la Relación de personal, 
actualiza el archivo de los 

formatos de Retroalimentación
y de Encuestas de 

satisfacción.

2

Revisa los formatos de 
Retroalimentación y de 

Encuestas de satisfacción, en 
coordinación con el Subdirector 

de SPC.

3
Envía a los servidores de los 

eventos de profesionalización y 
al Analista Admvo. DCD, los 

formatos de Retroalimentación
y de Encuestas de 

satisfacción.

4

Elabora el Reporte de 
evaluación.

6

A B

Recibe de los servidores y del 
Analista Admvo. DCD los 

formatos de Retroalimentación
y de Encuestas de 

satisfacción. 

5

Revisa el Reporte de 
evaluación y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

de Admón.

7

Escanea el Reporte de 
evaluación y lo envía vía correo 

para su conocimiento al 
Subdirector de SPC y al Jefe de 

Depto. de PSPC.

8

FIN

A

B
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Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera 
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 Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 3. Gestión y Aprobación de Convenios de Colaboración con Instituciones 
Públicas o Privadas de Educación e Investigación. 

2. Código PR-SSPC-SFP-03-2023 

3. Objetivo 

Obtener beneficios de descuentos preferenciales en colegiaturas y/o 
inscripciones en favor de los servidores públicos y sus familiares en línea directa 
para la profesionalización o actualización a través de las instituciones públicas o 
privadas de educación e investigación. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, artículo 13 
fracción VII. 

 Reglamento de la Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 28 fracción VI. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracción LXIV. 

 Manual Específico de Organización. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Requisitos para convenios que deben presentar las instituciones 
públicas o privadas de educación e investigación son los siguientes: 

- Oficio de solicitud dirigido al Subdirector de Servicio Público de Carrera. 

- Acta constitutiva en copia. 

- Poder notarial en copia (en caso de que el apoderado no esté incluido en el 
acta constitutiva).  

- Comprobante de domicilio en copia del apoderado. 

- Oferta académica. 

- REVOES o Acuerdos en copia de la Secretaría de Educación  
Pública/Secretaría de Educación. 

- Oferta económica. 

- Logo de la institución. 

- Nombre de un testigo y Credencial del INE en copia. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

2. El Directorio de las instituciones educativas que tienen Convenios de 
Colaboración con la SEFIPLAN debe incluir la siguiente la información: 

- Número de consecutivo. 

- Logo de la institución. 

- Nombre de la institución.  

- Nombre del rector o director. 

- Porcentaje de descuento preferencial que ofrecen  las instituciones en  
inscripción, colegiatura por cada nivel de enseñanza (Básico, Licenciatura o 
Estudios de posgrado). 

- Oferta educativa de cada institución. 

- Nombre y correo del  enlace  de vinculación con la institución educativa. 

- Teléfono de la institución educativa. 

- Página web de la institución. 

- Dirección de la institución. 

- Fecha de inicio de convenio. 

- Fecha de término de convenio. 

- Convenio de colaboración en digital. 

- Adenda/oficio para actualizar oferta educativa o económica. 

- Nombre de la institución.  

- Porcentaje que ofrecen por cada nivel de enseñanza (Básico, Licenciatura 
o Estudios de posgrado). 

- Página web de la institución. 

3. La Base de datos de beneficiados debe contener la siguiente información: 

- Número consecutivo. 

- Número de oficio para carta de aceptación. 

- Tipo de trámite (inicial o renovación). 

- Fecha de solicitud  del descuento preferencial. 

- Nombre  del servidor público. 

- Nombre y parentesco del  familiar en línea directa beneficiado por parte del 
servidor público. 

- Cargo del servidor público. 

- Dependencia de adscripción del servidor público. 

- Datos de la institución educativa a la que ingresa. 

- Grado o nivel académico que solicita cursar. 

- Porcentaje de inscripción que se otorga. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

- Porcentaje de colegiatura que se otorga. 

- Fecha de entrega (carta de aceptación al servidor público). 

- Expediente (documentos del servidor público). 

4. La Documentación descuentos preferenciales con Instituciones Educativas 
en convenio son los siguientes: 

- Constancia laboral vigente expedida por el área de Recursos Humanos de 
su Dependencia (no mayor a seis meses). 

- Identificación oficial: INE o Credencial laboral (vigente) en copia. 

- Acta de nacimiento o de matrimonio (según aplique) y copia de 
Identificación oficial (exclusivo para solicitud de familiares directos). 

- Llenar Formato Único para descuentos preferenciales con Instituciones 
Educativas. 

- Dos Fotografías tamaño infantil (exclusivo trámite Instituto Consorcio 
Clavijero). 

5. Carta compromiso (exclusivo trámite Instituto Consorcio Clavijero). 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director Gral. Admón). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera (Jefe 
de Depto. de NSPC). 

 Analista Administrativo (Analista Admón.). 

 Representante de institución educativa (representante inst.). 

 Servidores públicos interesados (interesados). 

9. Insumo 
 Requisitos para convenios. 

 Documentación para trámite de descuentos preferenciales. 

10. Producto 
 Convenio de colaboración. 

 Carta de aceptación. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

1 Atiende al representante de la institución educativa que 
solicita participar en el programa de profesionalización de los 
servidores públicos e informa los Requisitos para convenios 
(Requisitos) para realizar convenio con la Secretaría. 

  Pasa el tiempo. 

 2 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, los 
Requisitos para convenios para realizar el convenio, 
remitidos por el representante de la institución educativa y 
los turna al Analista Administrativo para su análisis. 

Analista Administrativo 3 Revisa y confirma que estén completos los Requisitos para 
convenios, o en su caso solicita faltantes. 

 4 Elabora el Convenio de colaboración con base en los 
Requisitos para convenios y lo turna vía correo electrónico al 
Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público 
de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

5 Revisa el Convenio de colaboración y envía por correo 
electrónico al representante de la institución educativa para 
su validación. 

  Pasa el tiempo. 

 6 Recibe del representante de la institución educativa, vía 
correo electrónico, el Convenio de colaboración validado, 
solicita al Analista Administrativo su impresión y elabore el 
oficio para recabar firmas. 

Analista Administrativo 7 Elabora el Oficio de solicitud de firma de la institución (Oficio 
firma inst.) en original, imprime y anexa en dos tantos el 
Convenio de colaboración validado y los turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

8 Revisa el Oficio de solicitud de firma de la institución en 
original, recaba firma de autorización del Subdirector de 
Servicio Público de Carrera y lo envía al representante de la 
institución educativa, junto con el Convenio de colaboración 
en dos tantos  para recabar las firmas correspondientes. 

  Pasa el tiempo. 

 9 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, el 
Convenio de colaboración en dos tantos firmado por las 
autoridades de la institución educativa y solicita al Analista 
Administrativo elabore el oficio para solicitar firma del 
Director General de Administración y del Subsecretario de 
Finanzas y Administración. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 10 Elabora el Oficio de solicitud de firma del convenio (Oficio 
firma del convenio) en original dirigido al Subsecretario de 
Finanzas y Administración y lo turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

11 Revisa el Oficio de solicitud de firma de convenio en original, 
recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector de Servicio 
Público de Carrera y lo turna al Analista Administrativo, junto 
con el Convenio de colaboración en dos tantos para su 
entrega. 

Analista Administrativo. 12 Turna al Subsecretario de Finanzas y Administración, el 
Oficio de solicitud de firma de convenio en un tanto y el 
Convenio de colaboración en dos tantos para su firma de 
autorización. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

13 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera el 
Convenio de colaboración en dos tantos firmado por el 
Subsecretario de Finanzas y Administración, lo turna al 
Analista Administrativo y le solicita elabore el Acuerdo con el 
Secretario de Finanzas y Planeación (Acuerdo con el 
Secretario de FP). 

Analista Administrativo 14 Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación, donde se autoriza firmar el Convenio de 
colaboración en dos tantos y lo turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

15 Revisa el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación, recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector de 
Servicio Público de Carrera y del Director General de 
Administración, y lo turna al Analista Administrativo para su 
entrega. 

Analista Administrativo 16 Turna al Subsecretario de Finanzas y Administración, el 
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación, junto 
con el Convenio de colaboración en dos tantos para recabar 
las firmas de autorización del Secretario de Finanzas y 
Planeación. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

17 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, los 
siguientes documentos debidamente firmados por el 
Secretario de Finanzas y Planeación: 

- Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
copia. 

- Convenio de colaboración en dos tantos firmado. 

Y los turna al Analista Administrativo para su envío. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista administrativo 18 Elabora el Oficio de envío del convenio en original y lo turna al 
Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público 
de Carrea para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

19 Revisa el Oficio de envío del convenio en original, recaba 
firma de autorización del Subdirector del Servicio Público de 
Carrera y turna al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 20 Envía al representante de la institución educativa el Oficio de 
envío del convenio en original y el Convenio de colaboración 
en un tanto, recaba acuse de recibo en la copia, la cual 
archiva de manera cronológica temporal, junto con el 
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
copia. 

 21 Concentra en una Base de datos, la información de las 
instituciones educativas con las que se han realizado 
Convenios de colaboración y difunde el Programa de 
Profesionalización de los Servidores Públicos, así como los 
requisitos de ingreso, a través de página web, correo 
electrónico, y difusión en carteles de publicidad en diferentes 
Dependencias del Gobierno del Estado. 

  Pasa el tiempo. 

 22 Atiende personalmente o recibe por correo electrónico a los 
servidores públicos interesados en los beneficios que otorga 
la Secretaría de Finanzas y Planeación a través de 
instituciones educativas con Convenio de colaboración, les 
informa la página web donde se encuentran los requisitos de 
Documentación para descuentos preferenciales 
(Documentación para trámite) para su llenado. 

  Pasa el tiempo. 

 23 Recibe de los servidores públicos interesados en ingresar al 
programa, vía electrónica o presencial los requisitos de la 
Documentación para descuentos preferenciales.  

 24 Revisa la Documentación para descuentos preferenciales  
del servidor público interesado y valida que se encuentre 
dentro de los requisitos establecidos. 

  ¿Cumple con los requisitos establecidos? 

  Sí: Continúa en la actividad 25. 

No: Continúa en la actividad 24A. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 25A Informa al servidor público interesado que su solicitud ha sido 
rechazada vía telefónica o correo electrónico y archiva de 
manera cronológica temporal la Documentación para 
descuentos preferenciales que fue entregada vía correo 
electrónico o de manera presencial. 

  Fin. 

 25 Verifica en la Base de datos el porcentaje asignado que le 
corresponde al servidor público interesado con base en los 
Convenios de colaboración autorizados y elabora la Carta de 
aceptación y la turna al Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

26 Revisa la Carta de aceptación, rúbrica de visto bueno, recaba 
firma de autorización del Subdirector de Servicio Público de 
Carrera y turna al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 27 Concentra en una Base de datos la información del servidor 
público interesado que se le otorga el porcentaje asignado y 
le entrega vía correo electrónico o de manera presencial la 
Carta de aceptación, recaba acuse de recibo en la copia, la 
cual archiva de manera cronológica temporal, junto con la 
Documentación para de descuentos preferenciales. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de NSPC Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Gestión y Aprobación de Convenios de Colaboración con Instituciones Públicas o Privadas
de Educación e Investigación.

1/3

Atiende al representante inst.
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programa de profesionalización 
de los interesados  e informa 

los Requisitos.
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Elabora el Oficio firma inst.
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colaboración.
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C

Elabora el Convenio de 
colaboración.

4

Revisa el Convenio de 
colaboración y envía por correo 

electrónico al representante 
inst. para su validación.

5

Revisa el Oficio firma inst., 
recaba firma de autorización del 
Subdirector de SP y lo envía al 
representante inst. junto con el 
Convenio de colaboración para 

recabar firmas.

8

Recibe del Subdirector de SPC, 
el Convenio de colaboración.

9

Elabora el Oficio firma del 
convenio  dirigido al 

Subsecretario de FA.

10

Turna al Subsecretario de FA, el 
Oficio firma del convenio y el 

Convenio de colaboración para 
su firma de autorización.

12

Elabora el Acuerdo con el 
Secretario de FP, donde se 

autoriza firmar el Convenio de 
colaboración.

14

Recibe del Subdirector de SPC, 
los Requisitos para realizar el 

convenio.

2

A

Revisa y confirma que estén 
completos los Requisitos.

3

B

Recibe del representante inst., 
el Convenio de colaboración 

validado.

6

D

2

3

4

5
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3. Gestión y Aprobación de Convenios de Colaboración con Instituciones Públicas o Privadas
de Educación e Investigación.

2/3

Recibe del Subdirector de SPC, 
el  Acuerdo con el Secretario 

de FP y el Convenio de 
planeación debidamente 

firmados.

17

Revisa el Oficio de envío del 
convenio y recaba firma de 

autorización del Subdirector de 
SPC.

19

Envía al representante inst. el 
Oficio de envío del convenio y 
el Convenio de colaboración.

20

1

2

Revisa el Oficio firma del 
convenio y recaba rúbrica de 

visto bueno del Subdirector de 
SPC.

11

F

6

3

4

Recibe del Subdirector de SPC, 
el Convenio de colaboración

firmado.

13

E

5

Revisa el Acuerdo con el 
Secretario de FP y recaba 

rúbrica de vo.bo. del 
Subdirector de SPC y del 
Director Gral. de Admón.

15

E
Turna al Subsecretario de FA, el 

Acuerdo con el Secretario de 
FP, junto con el Convenio de 

colaboración para recabar las 
firmas de autorización del 

Secretario de FP.

16

F

Elabora el Oficio de envío del 
convenio.

18

G

G

Recibe de los interesados en 
ingresar al programa, los 

requisitos de Documentación 
para trámite. 

23

Concentra en una Base de 
datos, la información de las 

instituciones educativas con 
las que se han realizado 

Convenios de colaboración y 
difunde el programa de 

profesionalización.

21

7

8

Revisa la Carta de aceptación y 
recaba firma de autorización del 

Subdirector SPC.

26

Atiende personalmente o recibe 
por correo electrónico a los 

interesados en los beneficios 
que otorga la Secretaría de FP 

a través de instituciones 
educativas.

22
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Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
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3. Gestión y Aprobación de Convenios de Colaboración con Instituciones Públicas o Privadas
de Educación e Investigación.

2/3

Informa al interesado que su 
solicitud ha sido rechazada vía 
telefónica o correo electrónico.

24A

FIN

Sí

No¿Cumple con los 
requisitos 

establecidos?

Revisa la Documentación para 
trámite del interesado y valida 
que se encuentre dentro de los 

requisitos establecidos.

24

FIN

Entrega al interesado, la Carta 
de aceptación.

27C

6

7

Elabora la Carta de aceptación.

25

8
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 4. Elaboración o Actualización de la Normatividad de la Subdirección de 
Servicio Público de Carrera. 

2. Código PR-SSPC-SFP-04-23 

3. Objetivo 
Contar con los documentos normativos actualizados que rigen a la Subdirección 
de Servicio Público de Carrera para contar con el fundamento jurídico en la 
ejecución de sus funciones. 

4. Frecuencia Eventual.  

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones LXV. 

 Manual Específico de Organización de la Subdirección de Servicio Público de 
Carrera. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Marco jurídico de la Subdirección de Servicio Público de Carrera debe 
contar con un registro para su control. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Procurador Fiscal (Procurador Fis). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera (Jefe 
de Depto. de NSPC). 

 Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de PSPC). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

9. Insumo  Marco jurídico de la Subdirección vigente. 

10. Producto  Marco jurídico de la Subdirección actualizado. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

1 Acuerda en coordinación con el Subdirector de Servicio 
Público de Carrera los requerimientos y el contenido para 
integrar o actualizar la normatividad de la Subdirección de 
Servicio Público de Carrera y solicita al Analista 
Administrativo que integre la información. 

Analista Administrativo 2 Recopila la información soporte requerida, para integrar las 
normas que componen el marco jurídico de la Subdirección 
de Servicio Público de Carrera, selecciona, actualiza, depura y 
elabora el Marco jurídico de la Subdirección y turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

3 Revisa el Marco jurídico de la Subdirección en coordinación 
con los Jefes de Departamento y el Subdirector de Servicio 
Público de Carrera, en su caso realiza modificaciones, recaba 
rúbrica de visto bueno del Director General de Administración 
y del Subsecretario de Finanzas y Administración y lo turna al 
Analista Administrativo para su envío a la Procuraduría Fiscal. 

Analista Administrativo 4 Elabora el Oficio de envío en original del Marco jurídico de la 
Subdirección, para someterlo a consideración de la 
Procuraduría Fiscal o en su caso aprobación del Secretario de 
Finanzas y Planeación y publicación en la Gaceta Oficial del 
Estado y lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad 
del Servicio Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

5 Revisa el Oficio de envío en original, recaba rúbrica de visto 
bueno del Subdirector de Servicio Público de Carrera y firma 
de autorización del Director General de Administración y lo 
turna al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 6 Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de envío en original y el 
Marco jurídico de la Subdirección, recaba acuse de recibo en 
la copia, la cual archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

7 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, el 
Oficio de respuesta en original del Marco jurídico de la 
Subdirección, remitido por el Procurador Fiscal y verifica si se 
trata de notificación de envío a publicación o existen 
modificaciones. 

  ¿Qué tipo de respuesta se recibió? 

  Enviado a publicación: Continúa en la actividad 8. 

Enviado con modificaciones: Continúa en la actividad 7A. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

7A Turna al Analista Administrativo el Oficio de respuesta en 
original para que realice las modificaciones correspondientes 
al Marco jurídico de la Subdirección. 

.Analista Administrativo 7A1 Realiza las modificaciones solicitadas por la Procuraduría 
Fiscal al Marco jurídico de la Subdirección, imprime 
nuevamente y lo turna al Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público de Carrera para su reenvío 
al Procurador Fiscal. 

  Continúa en la actividad 7. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

8 Turna al Analista Administrativo el Oficio de respuesta en 
original para su archivo cronológico temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 9 Verifica en la Gaceta Oficial del Estado la publicación del 
Marco jurídico de la Subdirección, descarga el archivo y lo 
difunde de manera electrónica al Subdirector de Servicio 
Público de Carrera y a los Jefes de los Departamentos de 
Capacitación y Desarrollo y de Profesionalización del Servidor 
Público de Carrera para su aplicación correspondiente. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

4. Elaboración o Actualización de la Normatividad de la Subdirección de Servicio Público de
Carrera.

1/1

A

E

B

B

Turna el Oficio de respuesta
para su archivo.

8

G

Enviado con 
modificaciones

Enviado a
publicación

Realiza las modificaciones 
solicitadas por la Procuraduría 
Fiscal al Marco jurídico de la 

Subdirección.

7A1

Acuerda en coordinación con el 
Subdirector de SPC los 

requerimientos y el contenido 
para integrar o actualizar la 

normatividad de la 
Subdirección.

1

INICIO

A

Elabora el Marco jurídico de la 
Subdirección.

2

C

Revisa el Marco jurídico de la 
Subdirección con los Jefes de 
Depto. y el Subdirector de SPC 
y recaba rúbrica de vo.bo. del 

Dir. Gral. de Admón y del 
Subsecretario de FA.

3
C

Elabora el Oficio de envío del 
Marco jurídico de la 

Subdirección.

4

D

D

Revisa el Oficio de envío y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. de Admón.

5
E

F

Turna al Procurador Fis., el 
Oficio de envío y el Marco 
jurídico de la Subdirección.

6

F
Recibe del Subdirector de SPC, 

el Oficio de respuesta del 
Marco jurídico de la 

Subdirección y verifica si se 
trata de notificación de envío a 

publicación o existen 
modificaciones.

7

¿Qué tipo de 
respuesta 
recibió?

G

H

H

FIN

Turna el Oficio de respuesta 
para que realice las 

modificaciones 
correspondientes al Marco 
jurídico de la Subdirección.

7A

Verifica en la Gaceta Oficial del 
Estado la publicación del Marco 
jurídico de la Subdirección y lo 

difunde al Subdirector de SPC y 
a los Jefes de los Deptos. de 
CDPSPC, para su aplicación 

correspondiente.

9
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 5. Contratación de Instructores de Capacitación Externos. 

2. Código PR-SSPC-SFP-05-23 

3. Objetivo 

Contar con instructores especializados para capacitar a los servidores públicos 
de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública tomando en 
cuenta las competencias que se requieren en el desempeño de sus funciones, a 
fin de atender las necesidades de capacitación de las mismas. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones LXI, LXII y LXIV. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La Documentación soporte del instructor externo se debe integrar por la 
siguiente información: 
- Informe ejecutivo. 
- Información del curso que incluya costos, programa y modalidad. 
- Síntesis curricular y/o curriculum empresarial. 

8. Participantes 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 
 Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administración de 

Riesgos y Activos (Subdirector de CGARA). 
 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 
 Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera 

(Jefe de Depto. de NSPC). 
 Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD). 
 Jefe de Departamento de Control Presupuestal (Jefe de Depto. de CP). 
 Analista Administrativo (Analista Admvo). 
 Analista Administrativo del Departamento de Control Presupuestal (Analista 

Admón de CP.). 
 Personal de la Subdirección de Contrataciones Gubernamentales, 

Administración de Riesgos y Activos (personal Subdir. CGARA). 
 Titular del Órgano Interno de Control de la Sefiplan (Titular del OIC). 
 Jefe de la Unidad de Ética y Capacitación de la Contraloría (Jefe de la 

Unidad de ECC). 

9. Insumo  Documentación soporte.  

10. Producto  Tarjeta de solicitud de contratación del instructor externo. 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Servicio Público de Carrera

 

 Pág. 37
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

1 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera la 
instrucción de gestionar la contratación del instructor 
externo y la Documentación soporte, indicándole el monto de 
los servicios y solicita al Analista Administrativo realice el 
trámite correspondiente. 

Analista Administrativo 2 Determina el costo con base en la Documentación soporte e 
investiga con el Analista Administrativo del Departamento de 
Control Presupuestal si se cuenta con disponibilidad 
presupuestal. 

  ¿Cuenta con disponibilidad presupuestal? 

  Sí: Continúa en la actividad 3. 

No: Continúa en la actividad 2A. 

 2A Informa al Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera que no existe disponibilidad 
presupuestal. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

2A1 Notifica al Jefe de Departamento de Capacitación y 
Desarrollo que no existe disponibilidad presupuestal para la 
contratación de instructor externo. 

  Fin. 

Analista Administrativo 3 Elabora la Tarjeta de solicitud de validación en original 
dirigida al Titular del Órgano Interno de Control en la 
SEFIPLAN y la turna al Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

4 Revisa la Tarjeta de solicitud de validación en original dirigida 
al Titular del Órgano Interno de Control en la SEFIPLAN, 
recaba firma de autorización del Subdirector de Servicio 
Público de Carrera y la turna al Analista Administrativo para 
su entrega. 

 5 Envía al Titular del Órgano Interno de Control en la SEFIPLAN, 
la Tarjeta de solicitud de validación en original y recaba 
acuse en la copia. 

  Pasa el tiempo. 

 6 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, el 
Oficio de validación en original por parte del Titular del 
Órgano Interno de Control en la SEFIPLAN e indica al Analista 
Administrativo asistir a la reunión del Grupo de Trabajo. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 7 Acude a la reunión del grupo de trabajo en la cual se analiza la 
procedencia o improcedencia del instructor externo y genera 
el Dictamen de procedencia e improcedencia de la 
contratación, recaba firma de autorización del Director 
General de Administración y del Jefe de la Unidad de Ética y 
Capacitación de la Contraloría General 

  ¿Procede la contratación? 

  Sí: Continúa en la actividad 8. 

No: Continúa en la actividad 7A. 

 7A Informa al Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera la improcedencia de la 
contratación, y archiva de manera cronológica temporal los 
siguientes documentos: 

 Dictamen de improcedencia de la contratación. 

 Documentación soporte. 

 Tarjeta de solicitud de validación en copia. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

7A1 
Notifica al Jefe de Departamento de Capacitación y 
Desarrollo la improcedencia de contratación. 

  Fin. 

Analista Administrativo 8 Elabora la Tarjeta de solicitud del Dictamen de Suficiencia 
Presupuestal (DSP) (Tarjeta de solicitud DSP) en original y la 
turna al Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio 
Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

9 Revisa la Tarjeta de solicitud del Dictamen de Suficiencia 
Presupuestal en original y recaba firma de validación del 
Subdirector de Servicio Público de Carrera dirigida al Director 
General de Administración y la turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

 10 Turna al Director General de Administración la Tarjeta de 
solicitud del Dictamen de Suficiencia Presupuestal en 
original para que el Departamento de Control Presupuestal 
realice el trámite, recaba acuse de recibo en la copia, la cual 
archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo.  
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

11 Recibe del Jefe de Departamento de Control Presupuestal el 
Dictamen de Suficiencia Presupuestal con el Registro de 
Procedimientos de Adquisición e Inversión (DSP con el 
RPAI) en copia para la contratación del instructor externo y lo 
turna al Analista Administrativo para que gestione la 
autorización del Grupo de Trabajo. 

Analista Administrativo 12 Elabora la Tarjeta de solicitud de contratación del instructor 
externo (Tarjeta de contratación) ante el Grupo de Trabajo 
conformado de la Secretaría Finanzas y Planeación y la 
Contraloría General en original y la turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

13 Revisa la Tarjeta de solicitud de contratación del instructor 
externo en original, recaba rúbrica de visto bueno del 
Subdirector de Servicio Público de Carrera y firma de 
validación del Director General de Administración y la turna al 
Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 14 Obtiene una copia del Dictamen de procedencia de la 
contratación en original, el Dictamen de Suficiencia 
Presupuestal con el Registro de Procedimientos de 
Adquisición e Inversión en copia y de la Documentación 
soporte y las turna al Subdirector de Contrataciones 
Gubernamentales, Administración de Riesgos y Activos, junto 
con la Tarjeta de solicitud de contratación del instructor 
externo (Tarjeta de contratación) en original, recaba acuse 
de recibo en la copia de la misma, la cual archiva de manera 
cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

 15 Da seguimiento de manera verbal con el personal de la 
Subdirección de Contrataciones Gubernamentales, 
Administración de Riesgos y Activos para verificar el trámite 
de contratación hasta su conclusión e informa al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para que notifique al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo y archiva de manera cronológica 
temporal los siguientes documentos: 

 Dictamen de procedencia de la contratación en original. 

 Dictamen de Suficiencia Presupuestal con el Registro 
de Procedimientos de Adquisición e Inversión en copia. 

 Documentación soporte. 

Fin del Procedimiento. 
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5. Contratación de Instructores de Capacitación Externos. 1/3

Informa al Jefe de Depto. de 
NSPC que no existe 

disponibilidad presupuestal.

2A

Elabora la Tarjeta de solicitud 
de validación dirigida al Titular 

de OIC en la SEFIPLAN.

3

Revisa la Tarjeta de solicitud de 
validación y recaba firma de 

autorización del Subdirector de 
SPC.

4

Recibe del Subdirector de SPC, 
el Oficio de validación por parte 

del Titular del OIC en la 
SEFIPLAN e indica asistir a la 
reunión del Grupo de Trabajo.

6

B

A

FIN

C

1

2

FIN

No

Sí

Recibe del Subdirector de SPC 
la instrucción de gestionar la 
contratación del instructor 

externo y la Documentación 
soporte.

1 A
Determina el costo con base en 

la Documentación soporte e 
investiga con el Analista 

Admvo. del Depto. de CP si se 
cuenta con disponibilidad 

presupuestal.

2

¿Cuenta con 
disponibilidad 
presupuestal?

B
Notifica al Jefe de Depto. de CD 

que no existe disponibilidad 
presupuestal para la 

contratación de instructor 
externo. 

2A1

C

Envía al Titular del OIC en la 
SEFIPLAN, la Tarjeta de 
solicitud de validación. 

5

Notifica al Jefe de Depto. de CD 
la improcedencia de 

contratación.

7A1

INICIO
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5. Contratación de Instructores de Capacitación Externos. 2/3

Informa la improcedencia de la 
contratación.

7A

Elabora la Tarjeta de solicitud 
DSP.

8

Recibe del Jefe de Depto. de 
CP el DSP con el RPAI.

11

Revisa la Tarjeta de 
contratación y recaba firma de 
validación del Director Gral. de 

Admón.

13

1

2

3

4

5

No

Sí

Revisa la Tarjeta de solicitud 
DSP y recaba firma de 

validación del Subdirector de 
SPC.

9

Turna al Director Gral. de 
Admón. la Tarjeta de solicitud 

DSP para que el Departamento 
de CP realice el trámite.

10

Genera el Dictamen de 
procedencia o improcedencia y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. de Admón. y del 
Jefe de la Unidad de ECC. 

7

¿Procede la 
contratación?
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5. Contratación de Instructores de Capacitación Externos. 3/3

Turna al Subdirector de CGARA 
el Dictamen de procedencia, 

DSP con el RPAI, 
Documentación soporte y 

Tarjeta de contratación.

14

Da seguimiento con el personal 
de la Subdirección de CGARA 
para verificar la contratación e 

informa al Jefe de Depto. de 
NSPC para que notifique.

15

3

4

5

FIN

Elabora la Tarjeta de 
contratación.
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 6. Elaboración del Programa Anual de la Subdirección de Servicio Público de 
Carrera. 

2. Código PR-SSPC-SFP-06-23 

3. Objetivo 
Establecer las estrategias y acciones a realizar en el ejercicio siguiente para que 
la Subdirección de Servicio Público de Carrera pueda cumplir con sus objetivos 
institucionales. 

4. Frecuencia Anual. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones LXI, LXII, LXIV y LXVI 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Programa anual de la Subdirección de Servicio Público de Carrera se lleva 
a cabo durante el primer trimestre del año, debiendo considerar los cambios 
de estrategia, de procesos o en la tecnología, que se presenten en el 
transcurso del año. 

2. Los elementos que debe contener el Programa anual de la Subdirección de 
Servicio Público de Carrera son: introducción, objetivos, estrategias, políticas 
y por Departamento las metas y acciones. 

8. Participantes 

 Director General de Administración (Director General de Admón.). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de PSPC). 

 Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD). 

 Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera (Jefe 
de Depto. de NSPC).  

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Instructor de Capacitación/Diseñador Gráfico (Instructor/Diseñador DCD). COPIA
  N
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 

 Reporte diagnóstico de necesidades de capacitación 

 Información de acciones a realizar 

 Plan Veracruzano de Desarrollo  

 Programa sectorial y especial de la Secretaría. 

 Informes de los resultados del servicio público de carrera del ejercicio 
anterior. 

10. Producto  Programa anual de la Subdirección de Servicio Público de Carrera. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

1 Recibe instrucción del Subdirector de Servicio Público de 
Carrera de elaborar el Programa anual de la Subdirección de 
Servicio Público de Carrera (Programa anual) y del Instructor 
de Capacitación / Diseñador Gráfico del Departamento de 
Capacitación y Desarrollo el Reporte diagnóstico de 
necesidades de capacitación (Reporte diagnóstico), lo turna 
al Analista Administrativo y le solicita la realización del 
Programa. 

Analista Administrativo 2 Elabora la Tarjeta de solicitud de acciones a realizar (Tarjeta 
de solicitud) en original, requiriendo a los Departamentos de 
la Subdirección de Servicio Público de Carrera, la información 
de las acciones que consideren deban incluirse en el 
Programa anual de la Subdirección de Servicio Público de 
Carrera y la turna al Jefe de Departamento de Normatividad 
del Servicio Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

3 Revisa la Tarjeta de solicitud de acciones a realizar en 
original y recaba firma de autorización del Subdirector de 
Servicio Público de Carrera y la turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo  4 Turna a los Jefes de los Departamentos de la Subdirección 
de Servicio Público de Carrera, la Tarjeta de solicitud de 
acciones a realizar en original, recaba acuse de recibo en la 
copia, la cual archiva de manera cronológica temporal. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

5 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera la 
Información de acciones a realizar (Información de acciones) 
vía correo electrónico, generada por los Jefes de los 
Departamentos de la Subdirección, determina con el Analista 
Administrativo las acciones del Departamento con base 
Reporte diagnóstico de necesidades de capacitación y le 
reenvía la información recibida para su integración. 

Analista Administrativo 6 Elabora el Programa anual de la Subdirección de Servicio 
Público de Carrera, con base en los siguientes documentos: 
 Plan Veracruzano de Desarrollo. 
 Programa sectorial y especial de la Secretaría. 
 Informes de los resultados del servicio público de carrera 

del ejercicio anterior. 
 Reporte de diagnóstico de necesidades de capacitación. 
 Información de acciones a realizar recibida de los 

Departamentos de la Subdirección. 
Y lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera para revisión. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

7 Revisa el Programa anual de la Subdirección de Servicio 
Público de Carrera en coordinación con el Subdirector de 
Servicio Público de Carrera, en su caso realiza las 
modificaciones, recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector 
y firma de autorización del Director General de 
Administración y lo turna al Analista Administrativo para su 
difusión. 

Analista Administrativo 8 Obtiene tres copias del Programa anual de la Subdirección de 
Servicio Público de Carrera y turna al Director General de 
Administración para su conocimiento, distribuye las copias de 
la siguiente manera: 

 Primera copia al Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor Público de Carrera. 

 Segunda copia al Jefe de Departamento de Capacitación y 
Desarrollo. 

 Tercera copia al Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera.  

 Cuarta copia al archivo cronológico temporal, junto con la 
Información de acciones a realizar recibida de los 
Departamentos de la Subdirección y el Reporte de 
diagnóstico de necesidades de capacitación. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Elaboración del Programa Anual de la Subdirección de Servicio Público de Carrera. 1/1

Recibe del Subdirector de SPC, 
la Información de acciones a 

realizar y las acciones del 
Depto.

5

B
A E

INICIO

Recibe instrucción del 
Subdirector de SPC de elaborar 

el Programa anual de la 
Subdirección y del 

Instructor/Diseñador DCD el 
Reporte diagnóstico.

1 A

B

Revisa la Tarjeta de solicitud y 
recaba firma de autorización del 

Subdirector de SPC.

3

Turna a los Jefes de los Deptos. 
de la Subdirección de SPC, la  

Tarjeta de solicitud.

4

C

D

Elabora el Programa anual.

6

D
Revisa el Programa Anual en 

coordinación con el Subdirector 
de SPC, en su caso realiza las 
modificaciones y recaba firma 

de autorización del Director 
Gral. de Admón.

7 E
Turna al Director Gral. de 
Admón. y a los Jefes de 

Departamento de la 
Subdirección el Programa 

anual.

8

Elabora la Tarjeta de solicitud, 
de las acciones que consideren 
deban incluirse en el Programa 

anual.

2

FIN

C
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 7. Elaboración de Manuales de Operación de los Procesos del Sistema del 
Servicio Público de Carrera. 

2. Código PR-SSPC-SFP-07-23 

3. Objetivo 
Contar con instrumentos normativos que permitan implementar el Sistema del 
Servicio Público de Carrera en todas las Dependencias del Poder Ejecutivo. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración 
Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones LXII y LVIII. 

 Reglamento de la Ley 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave, artículo 4. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Los Manuales de operación de los procesos del sistema del servicio público 
de carrera, se deben modificar de acuerdo a los cambios y disposiciones 
legales y/o normativas que se generen. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Arquitectura Organizacional (Subdirector de AO). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de NSPC). 

 Jefes de Depto. de la Subdirección (Jefes de Depto. de la Subdir.). 

 Analista Administrativo (Analista Admón.). 

 Titulares de las Dependencias de la Administración Pública Centralizadas 
(Titulares de las Dependencias). 
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Información del Procedimiento:  

9. Insumo 

 Oficio de instrucción para elaborar los Manuales de operación de los 
procesos del sistema del servicio público de carrera  

 Información existente relativa a los procesos y marco normativo del 
Sistema del Servicio Público de Carrera, de otros sistemas similares a nivel 
federal, estatal o información en la materia. 

10. Producto  Manuales de operación de los procesos del sistema del servicio público de 
carrera. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

1 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, el 
Oficio de instrucción para elaborar los Manuales de 
operación de los procesos del sistema del servicio público 
de carrera (Oficio de instrucción) en original e indica al 
Analista Administrativo el inicio de los trabajos 
correspondientes. 

Analista Administrativo 2 Analiza vía electrónica la información existente relativa a los 
procesos y marco normativo del sistema del servicio público 
de carrera, de otros sistemas similares a nivel federal, estatal 
o información en la materia con el fin de obtener un marco de 
referencia y un marco conceptual de los mismos. 

 3 Desarrolla y captura los Manuales de operación de los 
procesos del sistema del servicio público de carrera 
(Manuales de operación), con base a la información 
recopilada y los turna vía electrónica al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

4 Revisa los Manuales de operación de los procesos del 
sistema del servicio público de carrera en coordinación con 
el Subdirector de Servicio Público de Carrera, en su caso 
realiza las modificaciones y solicita al Analista Administrativo 
imprima los mismos y elabore el Oficio de valoración. 

Analista Administrativo 5 Elabora el Oficio de valoración de manuales en original 
dirigido al Subdirector de Arquitectura Organizacional y lo 
turna al Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio 
Público de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

6 Revisa el Oficio de valoración de manuales en original, recaba 
firma de autorización del Subdirector de Servicio Público de 
Carrera, y turna al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 7 Envía al Subdirector de Arquitectura Organizacional el Oficio 
de valoración de manuales en original, junto con los 
Manuales de operación de los procesos del sistema del 
servicio público de carrera y recaba acuse de recibido en la 
copia del Oficio, la cual archiva de manera cronológica 
temporal. 

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

8 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, el 
Oficio de respuesta de valoración en original de los Manuales 
de operación de los procesos del sistema del servicio público 
de carrera enviado por el Subdirector de Arquitectura 
Organizacional, en su caso realiza las modificaciones, lo turna 
al Analista Administrativo y solicita elabore el Oficio de 
solicitud de firma de validación (Oficio de firma de 
valoración) dirigido al Subsecretario de Finanzas y 
Administración. 

Analista Administrativo 9 Elabora el Oficio de solicitud de firma de validación en 
original y lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad 
del Servicio Público de Carrera para su revisión, junto con los 
Manuales de operación de los procesos del sistema del 
servicio público de carrera y archiva de manera cronológica 
temporal, el Oficio de respuesta de valoración en original. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

10 Revisa el Oficio de solicitud de firmas de validación en 
original, recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector del 
Servicio Público de Carrera y firma de autorización del 
Director General de Administración y validación de los 
mismos en los Manuales de operación de los procesos del 
sistema del servicio público de carrera y los turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 11 Turna al Subsecretario de Finanzas y Administración, el 
Oficio de solicitud de firma de validación en original, junto 
con los Manuales de operación de los procesos del sistema 
del servicio público de carrera para su firma de validación y 
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la cual archiva 
de manera cronológica temporal. 

  Pasa tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

12 Recibe del Subsecretario de Finanzas y Administración, el 
Oficio de respuesta en original, junto con los Manuales de 
operación de los procesos del sistema del servicio público de 
carrera y solicita al Analista Administrativo elabore Acuerdo 
dirigido al Secretario de Finanzas y Planeación (Acuerdo 
dirigido al Secretario de FP). 

Analista Administrativo 13 Elabora el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación y lo turna al Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público de Carrera para su revisión. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

14 Revisa el Acuerdo con el Secretario de Finanzas y 
Planeación, recaba rúbricas  de visto bueno del Subdirector 
de Servicio Público de Carrera y del Director General de 
Administración y lo turna al Analista Administrativo para su 
entrega, junto con los Manuales de operación de los 
procesos del sistema del servicio público de carrera. 

Analista Administrativo 15 Turna al Subsecretario de Finanzas y Administración, el 
Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación, junto 
con los Manuales de operación de los procesos del sistema 
del servicio público de carrera para su firma en el primero y 
su envío a autorización del Secretario de Finanzas y 
Planeación. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

16 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, los 
siguientes documentos debidamente firmados por el 
Secretario de Finanzas y Planeación: 

 Acuerdo con el Secretario de Finanzas y Planeación en 
copia. 

 Manuales de operación de los procesos del sistema del 
servicio público de carrera. 

Y los turna al Analista Administrativo para su distribución. 

Analista Administrativo 17 Escanea los Manuales de operación de los procesos del 
sistema del servicio público de carrera y los envía de manera 
electrónica a los Jefes de Departamentos que integran la 
Subdirección de Servicio Público de Carrera, a los Titulares de 
las Dependencias de la Administración Pública Centralizada, 
archiva de manera cronológica temporal, los Manuales 
autorizados, junto con el Acuerdo con el Secretario de 
Finanzas y Planeación en copia. 

Fin del Procedimiento. 
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Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO
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7. Elaboración de Manuales de Operación de los Procesos del Sistema del Servicio Público de
Carrera.

1/2

INICIO

D

A

B
C

1

Recibe del Subdirector de SPC, 
el Oficio de instrucción.

1 A

Analiza la información existente 
relativa a los procesos.

2

Desarrolla y captura los 
Manuales de operación.

3

B

Revisa los Manuales de 
operación en coordinación con 

el Subdirector de SPC.

4

C

Elabora el Oficio de valoración 
de manuales.

5
D

E

Revisa el Oficio de valoración 
de manuales y recaba firma de 
autorización del Subdirector de 

SPC.

6

EF

F

Envía al Subdirector de AO, el 
Oficio de valoración de 
manuales, junto con los 
Manuales de operación.

7

G

G

Recibe del Subdirector de SPC, 
el Oficio de respuesta de 

valoración de los Manuales de 
operación.

8

H

Elabora el Oficio de firma de 
validación.

9
H

I

I

Revisa el Oficio de firma de 
validación, recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
de Admón. y firma de validación 
en los Manuales de operación.

10

J

Turna al Subsecretario de FA, el 
Oficio de firma de validación, 

junto con los Manuales de 
operación.

11J

Recibe del Subsecretario de FA, 
el Oficio de respuesta, junto 

con los Manuales de operación.

12
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7. Elaboración de Manuales de Operación de los Procesos del Sistema del Servicio Público de
Carrera.

2/2

Elabora el Acuerdo con el 
Secretario de FP.

13

Envía de manera electrónica los 
Manuales de operación a los 

Jefes de Deptos. que integran 
la Subdirección de SPC.
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Director Gral. de Admón.
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Acuerdo con el Secretario de 
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 Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 8. Supervisión a los Comités Dictaminadores en las Dependencias. 

2. Código PR-SSPC-SFP-08-23 

3. Objetivo 
Vigilar en los Comités Dictaminadores de las Dependencias en la Administración 
Pública Estatal, el cumplimiento de la normatividad del Sistema del Servicio 
Público de Carrera. 

4. Frecuencia Periódica. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento de la Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30, 
fracción LXV. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. Las visitas de supervisión a los Comités Dictaminadores se deben realizar 
para verificar las funciones que establece el artículo 15 de la Ley Número 54 
del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública Centralizada del 
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

2. El representante del Comité Dictaminador de la Dependencia debe solventar 
las observaciones en un término fijo de 30 días a partir de su recepción del 
Oficio de solicitud de solventación de observaciones. 

8. Participantes 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de NSPC). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Representante del Comité Dictaminador de la Dependencia (representante 
del Comité). 

9. Insumo  Programa de visitas de supervisión. 

10. Producto 
 Informe de supervisión. 

 Oficio de solventación de observaciones y conclusión de informe. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

1 Solicita al Analista Administrativo el Programa de visitas de 
supervisión (Programa de visitas) a los Comités 
Dictaminadores de las Dependencias. 

Analista Administrativo 2 Elabora el Programa de visitas de supervisión y turna al Jefe 
de Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

3 Revisa el Programa de visitas de supervisión, recaba la firma 
de autorización del Subdirector de Servicio Público de 
Carrera y devuelve al Analista Administrativo para que 
elabore el Oficio de notificación de visita (Oficio notificación).

Analista Administrativo. 4 Elabora el Oficio de notificación de visita en original y turna al 
Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público 
de Carrera para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

5 Revisa el Oficio de notificación de visita en original, recaba 
firma de autorización del Subdirector de Servicio Público de 
Carrera y turna al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 6 Envía al representante del Comité Dictaminador de la 
Dependencia el Oficio de notificación de visita en original 
para su reunión de trabajo y recaba acuse de recibo en la 
copia. 

  Pasa el tiempo. 

 7 Acude a la Dependencia para la reunión de trabajo con los 
representantes del Comité Dictaminador en coordinación con 
el Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio 
Público de Carrera y el Subdirector de Servicio Público de 
Carrera, elabora la Minuta de trabajo, recaba firma de los 
mismos y determina los comentarios sobre la aplicación de la 
normatividad. 

 8 Elabora el Informe de supervisión, en tres tantos, en el cual 
señala la aplicación correcta de la normatividad o en su caso 
las anomalías detectadas proporcionando los elementos 
necesarios para su corrección, con base en el marco jurídico 
aplicable, y archiva de manera cronológica temporal, el 
Programa de visitas de supervisión y la Minuta de trabajo y 
lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera para su revisión. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

9 Revisa el Informe de supervisión, en tres tantos, recaba visto 
bueno del representante del Comité Dictaminador de la 
Dependencia, rúbrica de validación del Subdirector de 
Servicio Público de Carrera y firma de autorización del 
Director General de Administración y lo turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 10 Entrega al representante del Comité Dictaminador de la 
Dependencia,  el Informe de supervisión en primer tanto y el 
segundo tanto al Subdirector de Servicio Público de Carrera y 
recaba acuse de recibo en el tercer tanto. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

11 Verifica con el Analista Administrativo sí se requiere 
solventar las observaciones con base en lo establecido en el 
Informe de supervisión en tercer tanto. 

  ¿Se requiere solventar observaciones? 

  Sí: Continúa con la actividad 12. 

No: Continúa con la actividad 11A. 

 11A Da por concluido el Informe de supervisión y le solicita al 
Analista Administrativo, archive el tercer tanto de manera 
cronológica temporal. 

  Fin. 

 12 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, la 
Solventación de observaciones del representante del Comité 
Dictaminador de la Dependencia y lo turna al Analista 
Administrativo para su análisis. 

Analista Administrativo 13 Verifica en la Solventación de observaciones sí se 
solventaron todas las observaciones por parte del Comité 
Dictaminador de la Dependencia 

  ¿Se solventaron todas las observaciones? 

  Sí: Continúa con la actividad 14. 

No: Continúa con la actividad 13A. 

 13A Elabora el Oficio de solicitud de solventación de 
observaciones (Oficio de solventación) en original dirigido al 
representante del Comité Dictaminador de la Dependencia y 
lo turna al Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera para su revisión. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe d Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

13A1 Revisa el Oficio de solicitud de solventación de 
observaciones en original, recaba rúbrica de visto bueno del 
Subdirector de Servicio Público de Carrera y firma de 
autorización del Director General de Administración y lo turna 
al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 13A2 Envía al representante del Comité de la Dependencia, el 
Oficio de solicitud de solventación de observaciones en 
original y recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva 
de manera cronológica temporal. 

  Continúa con la actividad 12. 

 14 Elabora el Oficio de solventación de observaciones y 
conclusión de informe en original dirigido al representante del 
Comité Dictaminador de la Dependencia y lo turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión. 

Jefe d Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

15 Revisa el Oficio de solventación de observaciones y 
conclusión de informe en original, recaba rúbrica de visto 
bueno del Subdirector de Servicio Público de Carrera y firma 
de autorización del Director General de Administración y lo 
turna al Analista Administrativo para su entrega. 

 16 Envía al representante del Comité Dictaminador de la 
Dependencia, el Oficio de solventación de observaciones y 
conclusión de informe en original y recaba acuse de recibo 
en la copia, la cual archiva de manera cronológica temporal, 
junto con el Informe de supervisión en tercer tanto y la 
Solventación de observaciones. 

Fin del Procedimiento. 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 9. Integración y Resolución al Recurso de Revisión. 

2. Código PR-SSPC-SFP-09-23 

3. Objetivo 

Recopilar la fundamentación e información de las áreas involucradas en el 
recurso de revisión para emitir una resolución a la inconformidad que presenten 
los servidores públicos o aspirantes a ingresar al Sistema de Servicio Público de 
Carrera. 

4. Frecuencia Eventual. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento de la Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30, 
fracción LIX. 

 Manual Específico de Organización de la Subdirección de Servicio Público de 
Carrera. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. La interposición del recurso de revisión se debe recibir del servidor público de 
carrera o aspirante a ingresar al Sistema de Servicio Público de Carrera en un 
plazo no mayor de 10 días hábiles, a partir de que se notifique al aspirante la 
resolución que se impugne para proceder a su trámite. 

2. La Resolución al recurso interpuesto emitida por la Comisión del Servicio 
Público de Carrera debe entregarse al servidor público de carrera o aspirante 
a ingresar al Sistema de Servicio Público de Carrera dentro un plazo no mayor 
a los 30 días naturales siguientes a la admisión del recurso. 

8. Participantes 

 Procurador Fiscal (Procurador Fis.). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.) 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera (Jefe 
del Depto. de NDPC). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.) 

 Titular de la Comisión del Servicio Público de Carrera (Titular de la Comisión). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Titulares de las áreas involucradas (Titulares de las áreas). 

 Titular de la Dependencia. 

 Servidor público de carrera o aspirante a ingresar al Sistema de Servicio 
Público de Carrera (Servidor público o aspirante al SSPC). 

9. Insumo 

 Oficio de recurso de revisión. 

 Informes. 

 Documentación soporte. 

10. Producto  Resolución al recurso interpuesto. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

1 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera el 
Oficio de recurso de revisión (Oficio de recurso) en original, 
del servidor público de carrera o aspirante a ingresar al 
Sistema de Servicio Público de Carrera, lo revisa y determina 
la información que requiere como fundamento. 

 2 Solicita al Analista Administrativo elabore el Oficio de 
solicitud de los Informes y la Documentación soporte 
respecto a los resultados de evaluaciones aplicadas con 
relación a los diversos procesos del sistema, dirigido a los 
Titulares de las áreas involucradas (responsables de la 
información que se revisa), para contestar el Oficio de 
recursos de revisión. 

Analista Administrativo 3 Elabora el Oficio de solicitud en original y lo turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión.  

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

4 Revisa el Oficio de solicitud en original y recaba rúbrica de 
visto bueno del Subdirector de Servicio Público de Carrera y 
firma de autorización del Director General de Administración, 
y devuelve al Analista Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 5 Turna a los Titulares de las áreas involucradas (responsables 
de la información que se revisa), el Oficio de solicitud de los 
Informes y la Documentación soporte, para contestar el 
Oficio de recursos de revisión, en original. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

6 Recibe de los Titulares de las áreas involucradas 
(responsables de la información que se revisa) los Informes y 
la Documentación soporte, respecto a los resultados de 
evaluaciones aplicadas con relación a los diversos procesos 
del sistema y turna al Analista Administrativo para su análisis. 

Analista Administrativo 7 Analiza los Informes y la Documentación soporte, respecto a 
los resultados de evaluaciones aplicadas con relación a los 
diversos procesos del sistema, integra el Expediente de 
recurso de revisión (Expediente de recurso) y anexa los 
documentos recibidos. 

 8 Elabora la Propuesta de resolución al recurso interpuesto 
(Propuesta de resolución), con base en el Expediente de 
recurso de revisión y el Oficio de solicitud de validación en 
original dirigido al Procurador Fiscal y los turna al Jefe de 
Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera para su revisión.  
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

9 Revisa la Propuesta de resolución al recurso interpuesto y el 
Oficio de solicitud de validación en original, recaba rúbrica de 
visto bueno del Subdirector de Servicio Público de Carrera y 
firma de autorización del Director General de Administración 
y los turna al Analista Administrativo para su envío. 

Analista Administrativo 10 Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de validación 
en original y la Propuesta de resolución al recurso 
interpuesto, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la 
cual integra al Expediente de recurso de revisión. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

11 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, el 
Oficio de respuesta de validación (Oficio de validación) en 
original de la Propuesta de resolución al recurso interpuesto 
remitido por el Procurador Fiscal, en su caso realiza las 
modificaciones y lo turna al Analista Administrativo para que 
imprima nuevamente la misma. 

Analista Administrativo 12 Imprime la Propuesta de resolución al recurso interpuesto, 
turna al Jefe de Departamento de Normatividad del Servicio 
Público de Carrera e integra al Expediente de recurso de 
revisión el Oficio de respuesta de validación en original. 

Jefe de Departamento de 
Normatividad del Servicio Público 

de Carrera 

13 Turna al Subdirector de Servicio Público de Carrera, la 
Propuesta de resolución al recurso interpuesto para su 
presentación por parte del Director General de 
Administración ante el Titular de la Comisión del Servicio 
Público de Carrera, para su autorización. 

  Pasa el tiempo. 

 14 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, la 
Resolución al recurso interpuesto generado por el Titular de 
la Comisión del Servicio Público de Carrera y turna al Analista 
Administrativo para su entrega. 

Analista Administrativo 15 Obtiene dos copias de la Resolución al recurso interpuesto y 
entrega al servidor público o aspirante a ingresar al Sistema 
de Servicio Público de Carrera en un tanto, recaba acuse de 
recibo en las dos copias las cuales distribuye de la siguiente 
manera: 
- Primera copia al Titular de la Dependencia donde pertenece 

el servidor público o aspirante a ingresar al Sistema de 
Servicio Público de Carrera. 

- Segunda copia, al Expediente de recurso de revisión, el 
cual archiva de manera cronológica temporal. 

Fin del Procedimiento 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 10. Elaboración del Programa de Capacitación Integral. 

2. Código PR-SSPC-SFP-10-23 

3. Objetivo 
Fortalecer los conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores públicos 
para el mejor desempeño laboral y el logro de los objetivos institucionales. 

4. Frecuencia Anual. 

5. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración Pública 
Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 Reglamento de la Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones LXI, LXII, LXIII Y LXIV. 

6. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General. 

7. Normas o 
consideraciones 

1. El Reporte diagnóstico de necesidades de capacitación debe contener: 
justificación, objetivos generales y específicos, método aplicado en el 
diagnóstico de detección de necesidades de capacitación, análisis general de 
cada uno de los rubros contenidos y/o Reportes finales de diagnóstico de 
necesidades de capacitación de las Dependencias, conclusión y referencias. 

2. Se consideran eventos de capacitación a los foros, cursos, pláticas, 
conferencias, diplomado, taller, seminario o estudio de posgrado, etc. 

3. La Ficha descriptiva del curso de capacitación debe contener los siguientes 
datos: 

- Denominación del curso. 

- Modalidad. 

- Duración. 

- Competencias que impacta. 

- Perfil del Servidor Público a quién va dirigido.  

- Descripción del curso. 

- Objetivo del curso. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

- Contenido temático. 

- Bibliografía principal. 

- Requisitos para asistentes. 

- Requisitos del ponente. 

8. Participantes 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector de Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de PSPC). 

 Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD). 

 Instructor de Capacitación/Diseñador Gráfico (Instructor de 
Capac/Diseñador Gráf.). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.). 

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría (Titulares de áreas 
admvas.). 

 Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias (Titulares de 
Unidades Admvas.). 

9. Insumo 
 Instrumento de detección de necesidades de capacitación. 

 Reporte diagnóstico de necesidades de capacitación de cada Dependencia. 

10. Producto 
 Programa de Capacitación Integral. 

 Catálogo de acciones formativas actualizado. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

1 Recibe instrucción del Subdirector de Servicio Público de 
Carrera de elaborar el Programa de Capacitación Integral 
(Programa de Capacitación) y solicita al Instructor de 
Capacitación/Diseñador Gráfico realice el Reporte 
diagnóstico de necesidades de capacitación (Reporte 
diagnóstico de necesidades). 

Instructor de Capacitación/ 
Diseñador Gráfico 

2 Actualiza el formato del Instrumento de detección de 
necesidades de capacitación (Instrumento de detección), y 
lo remite vía correo electrónico al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo para revisión. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

3 Revisa el formato del Instrumento de detección de 
necesidades de capacitación en coordinación con el 
Subdirector de Servicio Público de Carrera, en su caso realiza 
las modificaciones e informa Instructor de 
Capacitación/Diseñador Gráfico que está correcto y solicita 
al Analista Administrativo su envío a los Titulares de las áreas 
administrativas de la Secretaría y de las Unidades 
Administrativas de las Dependencias. 

Analista Administrativo 4 Elabora el Oficio de envío del Instrumento de detección de 
necesidades de capacitación en original para los Titulares de 
las áreas administrativas de la Secretaría y el Oficio de 
solicitud de reporte de detección de necesidades de 
capacitación (Oficio de solicitud de reporte) en original para 
los Titulares de las Unidades Administrativas de las 
Dependencias y los turna al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

5 Revisa el Oficio de envío del Instrumento de detección de 
necesidades de capacitación y el Oficio de solicitud de 
reporte de detección de necesidades de capacitación en 
original, recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector de 
Servicio Público de Carrea y firma de validación del Director 
General de Administración y lo turna al Analista 
Administrativo para su envío. 

Analista Administrativo 6 Envía a los Titulares de las  áreas administrativas de la 
Secretaría, el Oficio de envío de Instrumento de detección de 
necesidades de capacitación en original y a los Titulares de 
las Unidades Administrativas de las Dependencias, el Oficio 
de solicitud de reporte de detección de necesidades de 
capacitación, en original, así como el correo electrónico con 
el formato de dicho Instrumento, recaba acuse de recibo en 
las copias, las cuales archiva de manera cronológica 
temporal. 

  Pasa el tiempo. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

7 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, los 
Instrumentos de detección de necesidades de capacitación 
remitidos por los Titulares de las áreas administrativas de la 
Secretaría y el Reporte de detección de necesidades de 
capacitación (Reporte de detección) enviado por los Titulares 
de las Unidades Administrativas de cada Dependencia, 
debidamente requisitados y los turna al Instructor de 
Capacitación/Diseñador Gráfico para obtención de datos. 

Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico 

8 Analiza los datos estadísticos de los Instrumentos de 
detección de necesidades de capacitación y los Reportes de 
detección de necesidades de capacitación de cada 
Dependencia y determina los eventos de capacitación que 
requiere el personal. 

 9 Elabora el Reporte diagnóstico de necesidades de 
capacitación (Reporte diagnóstico de necesidades) y lo 
turna vía correo electrónico al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo para su revisión y archiva de 
manera cronológica temporal los siguientes documentos: 

- Instrumentos de detección de necesidades de 
capacitación. 

- Reporte de detección de necesidades de capacitación. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

10 Revisa el Reporte diagnóstico de necesidades de 
capacitación (Reporte diagnóstico de necesidades) en 
coordinación con el Subdirector de Servicio Público de 
Carrera, en su caso realiza las modificaciones y lo turna al 
Instructor de Capacitación/Diseñador Gráfico e informa para 
su envío. 

Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico 

11 Imprime el Reporte diagnóstico de necesidades de 
capacitación en tres tantos y los turna al Subdirector de 
Servicio Público de Carrera y al Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor Público de Carrera el primer y 
segundo tanto respectivamente. 

  Pasa el tiempo. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

12 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, el 
Programa anual de la Subdirección de Servicio Público de 
Carrera (Programa anual) y lo turna al Analista Administrativo 
e instruye la elaboración del Programa de Capacitación 
Integral. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 13 Obtiene del archivo cronológico temporal, los Oficios de 
solicitud de eventos de capacitación (Oficios de solicitud) 
remitidos por los Titulares de las áreas administrativas de la 
Secretaría y de las Unidades Administrativas de las 
Dependencias en su caso y los analiza junto con Programa 
anual de la Subdirección de Servicio Público de Carrera y el 
Reporte diagnóstico de necesidades de capacitación, en 
tercer tanto, determina y realiza la programación, elabora el 
Programa de Capacitación Integral y lo turna al Jefe de 
Departamento de Capacitación y Desarrollo para revisión. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

14 Revisa el Programa de Capacitación Integral en coordinación 
con el Subdirector de Servicio Público de Carrera, en su caso 
realiza las modificaciones, y lo turna al Instructor de 
Capacitación/Diseñador Gráfico y le solicita actualice el 
Catálogo de acciones formativas (Catálogo de acciones).  

Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico 

15 Verifica el Programa de Capacitación Integral y determina si 
todos los eventos de capacitación programados se 
encuentran en el Catálogo de acciones formativas. 

  ¿Se encuentran los eventos de capacitación en el Catálogo 
de acciones formativas? 

  Sí: Continúa en la actividad 16. 

No: Continúa en la actividad 15A. 

 15A Accesa al formato de la Ficha descriptiva de eventos de 
capacitación y la completa con la información del nuevo 
curso e imprime y la turna al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo para revisión. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

15A1 Revisa la Ficha descriptiva del evento de capacitación y 
recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector de Servicio 
Público de Carrera y la turna al Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico para su integración al Catálogo de 
acciones formativas. 

Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico 

15A2 Accesa al Catálogo de acciones formativas e integra la Ficha 
descriptiva del evento de capacitación y la completa con la 
información del nuevo evento, y archiva de manera 
cronológica, junto con el Reporte de diagnóstico de 
necesidades de capacitación en tercer tanto y turna al 
Analista Administrativo el Programa de Capacitación Integral 
para su resguardo. 

Fin. 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Servicio Público de Carrera

 

 Pág. 73
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

  Conecta con el Procedimiento: 
Evaluación del Desempeño de Profesionalización y la 
Capacitación de los Servidores Públicos. 

Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico 

16 Informa al Jefe de Departamento de Capacitación y 
Desarrollo que no existe modificación en el Catálogo de 
acciones formativas y turna al Analista Administrativo el 
Programa de Capacitación Integral para su resguardo. 

Fin del Procedimiento. 

Conecta con el Procedimiento: 
Evaluación del Desempeño de la Capacitación y Profesionalización de los Servidores Públicos 
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 Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 11. Programación e Impartición de Cursos de Capacitación. 

12. Código PR-SSPC-SFP-11-23 

13. Objetivo 

Capacitar a los servidores públicos del Gobierno del Estado tomando en cuenta 
las competencias requeridas para el desempeño de sus funciones  de acuerdo a 
las necesidades de su área de adscripción, a fin de coadyuvar en el 
cumplimiento de objetivos institucionales. 

14. Frecuencia Periódica. 

15. Normatividad 

 Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la Administración 
Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave 

 Reglamento de la Ley Número 584 del Servicio Público de Carrera en la 
Administración Pública Centralizada del Estado de Veracruz de Ignacio de la 
Llave. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Finanzas y Planeación, artículo 30 
fracciones LXI, LXII Y LXIV. 

16. Programa 
Presupuestario o 
Actividad Institucional 

295.Y Administración General. 

17. Normas o 
consideraciones 

1. La Ficha descriptiva del evento de capacitación debe contener los siguientes 
datos: 

- Denominación del curso. 

- Modalidad. 

- Duración. 

- Competencias que impacta. 

- Perfil del Servidor Público a quien va dirigido. 

- Objetivo del curso. 

- Contenido temático. 

- Bibliografía principal 

- Requisitos para asistentes. 

- Requisitos del ponente. 

2. Se consideran eventos de capacitación a los foros, cursos, pláticas, 
conferencias, talleres, etc. 
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Información del Procedimiento:  

7. Normas o 
consideraciones 

3. El formato de Lista de asistencia deben contener:  
- Nombre completo de los participantes. 
- Sexo (Hombre-Mujer).  
- Edad. 
- Tiene alguna discapacidad (Sí-No). 
- Perfil académico y/o último grado de estudios. 
- Dependencia. 
- Área de adscripción. 
- Puesto o cargo. 
- Teléfono de oficina. 
- Extensión. 
- Correo electrónico. 

4. Los participantes deben efectuar el registro al curso de capacitación en el 
formulario en línea de Ficha de registro, de no realizarlo por ese medio, podrá 
comunicarse vía telefónica al Departamento de Capacitación y Desarrollo. 

5. Los Instrumentos de evaluación a aplicar, son los siguientes: 

- Evaluación del aprendizaje. 
- Retroalimentación de cursos de capacitación. 

6. El Reporte de resultados de capacitación de las modalidades presenciales y 
virtuales debe contener: 

- Cursos impartidos. 
- Fecha en que se impartieron los cursos. 
- Nombres de los servidores públicos participantes, así como, Dependencia y 

área de adscripción a la que pertenecen. 
- Calificación obtenida de los participantes en los cursos de capacitación. 

7. La Documentación soporte del Instructor de Capacitación externo se debe 
integrar por la siguiente información: 

- Informe ejecutivo. 
- Información del curso que incluya costos, programa y modalidad. 

8. Participantes 

 Secretario de Finanzas y Planeación (Secretario de FP). 

 Subsecretario de Finanzas y Administración (Subsecretario de FA). 

 Director General de Administración (Director Gral. de Admón.). 

 Subdirector del Servicio Público de Carrera (Subdirector de SPC). 

 Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo (Jefe de Depto. de CD). 

 Jefe Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera 
(Departamento de NSPC). 

 Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera 
(Jefe de Depto. de PSPC). 

 Instructor de Capacitación / Diseñador Gráfico (Instructor/Diseñador). 

 Analista Administrativo (Analista Admvo.).  

 Titulares de las áreas administrativas de la Secretaría (Titulares de las áreas 
admvas.). 
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Información del Procedimiento:  

8. Participantes 

 Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias del Poder 
Ejecutivo del Estado (Titulares de las Unidades Admvas.). 

 Instructor de Capacitación externo. 

 Enlaces de capacitación. 

 Servidores públicos participantes (servidores). 

9. Insumo 
 Solicitudes de cursos de capacitación. 

 Programa de Capacitación Integral. 

10. Producto 

 Calendario mensual de cursos de capacitación. 

 Catálogo de acciones formativas actualizado. 

 Lista de asistencia. 

 Constancia. 

 Fotografías. 

 Reporte de resultados de capacitación de las modalidades presenciales y 
virtuales. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 
Inicio del Procedimiento 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

1 Recibe del Subdirector de Servicio Público de Carrera, la 
instrucción de realizar el Calendario mensual de eventos de 
capacitación (Calendario mensual) y en su caso las 
Solicitudes de los cursos de capacitación (Solicitudes de 
cursos), generadas por los Titulares de las áreas 
administrativas de la Secretaría y de Unidades 
Administrativas de las Dependencias del Poder Ejecutivo del 
Estado, las turna al Analista Administrativo y solicita realice la 
programación de los mismos.  

Analista Administrativo 2 Obtiene del archivo cronológico temporal, el Programa de 
Capacitación Integral y determina los cursos a impartir en el 
mes con base en la programación mensual del mismo y las 
Solicitudes de los eventos de capacitación, elabora el 
Calendario mensual de eventos de capacitación y lo turna al 
Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo para su 
revisión. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

3 Revisa el Calendario mensual de eventos de capacitación y 
lo turna al Instructor de Capacitación/ Diseñador Gráfico para 
que verifique si están diseñados los cursos. 

Instructor de Capacitación/ 
Diseñador Gráfico 

4 Verifica el Calendario mensual de eventos de capacitación 
con el archivo del Catálogo de acciones formativas (Catálogo 
de acciones) para determinar si todos los eventos de 
capacitación ya se encuentran diseñados. 

  ¿Los eventos de capacitación ya fueron diseñados?  

  Sí: Continúa en la actividad 5. 

No: Continúa en la actividad 4A.  

 4A Accesa al formato de la Ficha descriptiva de eventos y la 
completa con la información del nuevo evento en 
coordinación con el Instructor de Capacitación del 
Departamento de Profesionalización del Servidor Público de 
Carrera e imprime y la turna al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo para revisión, junto con el 
Calendario mensual de evento de capacitación. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

4A1 Revisa la Ficha descriptiva del evento en coordinación con 
los Jefes de Departamento de Profesionalización del Servidor 
Público de Carrera y de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera, recaba rúbrica de visto bueno del Subdirector de 
Servicio Público de Carrera y la turna al Instructor de 
Capacitación/Diseñador Gráfico para su integración al 
Catálogo de acciones formativas. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Instructor de Capacitación/ 
Diseñador Gráfico 

4A2 Accesa al Catálogo de acciones formativas e integra la Ficha 
descriptiva del nuevo evento de capacitación, la completa 
con la información del nuevo evento, y devuelve al Jefe de 
Departamento de Capacitación el Calendario mensual de 
eventos de capacitación. 

  Continúa en la actividad 6. 

 5 Informa al Jefe de Departamento de Capacitación y 
Desarrollo que todos los eventos de capacitación están 
diseñados y le devuelve el Calendario mensual de eventos de 
capacitación. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

6 Revisa el Calendario mensual de eventos de capacitación en 
coordinación con el Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor Público de Carrera y verifica si 
con los Instructores de Capacitación internos se puede 
impartir la capacitación. 

  ¿Se puede impartir la capacitación con los Instructores de 
Capacitación internos? 

  Sí: Continúa en la actividad 7. 

No: Continúa en la actividad 6A. 

 6A Identifica los eventos de capacitación que requieren 
contratación de Instructores de Capacitación externos e 
informa al Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera para que verifique la 
disponibilidad presupuestal. 

  Pasa el tiempo. 

 6A1 Recibe del Jefe de Departamento de Normatividad del 
Servicio Público de Carrera, la notificación de disponibilidad 
presupuestal. 

  ¿Existe disponibilidad presupuestal? 

  Sí: Continúa en la actividad 6A2. 

No: Continúa en la actividad 6B. 

 6B Realiza ajuste al Calendario mensual de eventos de 
capacitación en coordinación con el Jefe de Departamento 
de Profesionalización del Servidor Público de Carrera y turna 
al Analista Administrativo para su modificación. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 6B1 Reprograma para otra fecha los eventos de capacitación que 
involucren Instructores externos y modifica e imprime el 
Calendario mensual de eventos de capacitación y lo turna al 
Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo para su 
revisión, desechando el anterior. 

  Continúa en la actividad 6. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

6A2 Determina la contratación del Instructor de Capacitación 
externo que impartirá el evento de capacitación, en 
coordinación con el Jefe de Departamento de 
Profesionalización del Servidor Público de Carrera y el Jefe 
de Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera e informa al Analista Administrativo para que integre 
la documentación. 

Analista Administrativo 6A3 Integra la Documentación soporte del Instructor externo 
para la contratación del Instructor de Capacitación externo y 
la turna al Subdirector de Servicio Público de Carrera para 
que el Departamento de Normatividad del Servicio Público de 
Carrera realice el trámite. 

  Conecta con el procedimiento: 

- Contratación de Instructores de Capacitación Externos, 
Inherente al Departamento de Normatividad del Servicio 
Público de Carrera. 

  Continúa en la actividad 7. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

7 Recaba rúbricas de visto bueno del Subdirector de Servicio 
Público de Carrera y del Director General de Administración 
en el Calendario mensual de eventos de capacitación y lo 
turna al Analista Administrativo para su difusión. 

Analista Administrativo 8 Accesa a las páginas http://campus.veracruz.gob.mx y 
http://spc.veracruz.gob.mx, carga el Calendario mensual de 
eventos de capacitación y difunde a través del correo 
institucional de forma masiva a los enlaces de capacitación y 
los servidores públicos de las Dependencias del Poder 
Ejecutivo del Estado, ordena y lo archiva de manera 
cronológica temporal, junto con el Programa de Capacitación 
Integral y las Solicitudes de los eventos de capacitación. 

  Pasa el tiempo. 

Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico 

9 Verifica los registros de los servidores públicos participantes 
en los cursos para elaborar la Lista de asistencia. 

 10 Actualiza el archivo electrónico referente al Material de 
apoyo y el Instrumento de evaluación para el evento de 
capacitación y turna al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo. 

COPIA
  N

O  C
ONTROLA

DA



 

Manual Específico de Procedimientos
Subdirección de Servicio Público de Carrera

 

 Pág. 82
 

11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

11 Revisa el Material de apoyo y el Instrumento de evaluación 
para el evento de capacitación y devuelve al Instructor de 
Capacitación / Diseñador Gráfico para su aplicación y solicita 
al Analista Administrativo el apoyo logístico al evento de 
capacitación. 

Analista Administrativo 12 Recaba firma de los servidores públicos participantes en la 
Lista de asistencia al inicio del evento y toma las Fotografías 
del mismo. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

13 Da la bienvenida a los servidores públicos participantes y 
presenta al Instructor de Capacitación/ Diseñador Gráfico. 

Instructor de Capacitación / 
Diseñador Gráfico 

14 Imparte el evento aplicando el Material de apoyo e 
Instrumentos de evaluación a los servidores públicos 
participantes y turna estos últimos al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 15 Analiza los Instrumentos de evaluación para determinar el 
cumplimiento de objetivos del evento de capacitación, y con 
base en los resultados genera las Constancias de 
capacitación digitales, con las firmas electrónicas  del 
Secretario de Finanzas y Planeación, Subsecretario de 
Finanzas y Administración, Director General de 
Administración y Subdirector de Servicio Público de Carrera, 
con base en la Lista de asistencia y envía por correo 
electrónico al Jefe de Departamento de Capacitación y 
Desarrollo para su revisión. 

Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo 

16 

 

Revisa las Constancias de capacitación digital, en su caso 
realiza las modificaciones correspondientes e instruye al 
Analista Administrativo las envíe a los servidores públicos 
participantes. 

Analista Administrativo 17 Respalda en archivo digital las Constancias de capacitación y 
las envía a los servidores públicos participantes acreditados 
mediante correo electrónico. 

  Pasa el tiempo. 

 18 Elabora el Reporte de resultados de capacitación de las 
modalidades presenciales y virtuales (Reporte de 
resultados) y lo turna al Jefe de Departamento de 
Capacitación y Desarrollo para su revisión y envío al Jefe de 
Departamento de Profesionalización del Servidor Público de 
Carrera para la evaluación del desempeño y archiva de 
manera cronológica, junto con Lista de asistencia, los 
Instrumentos de evaluación y respalda las Fotografías del 
evento. 

Fin del Procedimiento. 

Conecta con el Procedimiento: 
Evaluación del Desempeño de Profesionalización y la Capacitación de los Servidores Públicos. 
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Jefe de Depto. de CD. Analista Administrativo Instructor de Capacitación / Diseñador Gráfico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

11. Programación e Impartición de Cursos de Capacitación. 1/3

Recibe del Subdirector de SPC, 
la instrucción de realizar el 

Calendario mensual y en su 
caso las Solicitudes de cursos.

1

Reprograma para otra fecha los 
eventos de capacitación que 

involucren Instructores de 
Capacitación externos, modifica 

el Calendario mensual.

6B1

Integra la Documentación 
soporte para la contratación del 

Instructor de Capacitación 
externo y la turna al 

Subdirector de SPC para que el 
Depto. de NSPC realice el 

trámite.

6A3

INICIO

A

B C

D
1

2

3

4 5

6

Contratación de 
Instructores de 

Capacitación Externos.

No

Sí

A

Elabora el Calendario mensual.

2

Revisa el Calendario mensual.

3

B
Verifica el Calendario mensual 
del Catálogo de acciones  para 
determinar si todos los eventos 

de capacitación ya se 
encuentran diseñados.

4

¿Los eventos de 
capacitación ya 

fueron 
diseñados?

Informa al Jefe de Depto. de CD 
que todos los eventos de 

capacitación están diseñados.

5

Accesa al formato de la Ficha 
descriptiva de eventos y la 

completa.

4A

C
Revisa la Ficha descriptiva en 
coordinación con los Jefes de 
Depto. de la Subdir. y recaba 

rúbrica de visto bueno del 
Subdirector SPC.

4A1

D

Accesa al Catálogo de 
acciones e integra la Ficha 

descriptiva del nuevo evento.

4A2
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Jefe de Departamento de Capacitación y Desarrollo

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

11. Programación e Impartición de Cursos de Capacitación. 2/3

Revisa el Calendario mensual 
en coordinación con el Jefe de 

Depto. de PSPC y verifica si 
con los Instructores de 

Capacitación internos se puede 
impartir la capacitación. 

6
Identifica los eventos de 

capacitación que requieren 
contratación de Instructores de 

Capacitación externos e 
informa al Jefe de Depto. de 

NSPC.

6A

Recibe del Jefe de Depto. de 
NSPC, la notificación de 

disponibilidad presupuestal.

6A1

¿Existe 
disponibilidad 
presupuestal?

Realiza ajuste al Calendario 
mensual en coordinación con el 

Jefe de Depto. de PSPC. 

6B

21

3

4

5

6

7

9

11

No

Sí

No

Sí

Recaba rúbricas de visto bueno 
del Subdirector de SPC y del 

Director Gral.  de Admón. en el 
Calendario mensual.

7

Determina la contratación del 
Instructor de Capacitación 

externo que impartirá el evento 
de capacitación.

6A2

8

Revisa el Material de apoyo y el 
Instrumento de evaluación, 

devuelve para su aplicación y 
solicita al Analista Admvo. el 

apoyo logístico al evento.

11

10

Da la bienvenida a los 
servidores y presenta al 
Instructor/ Diseñador.

13

¿Se puede impartir 
la capacitación con los 

instructores de 
Capacitación 

internos?
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Analista Administrativo Instructor Capac. / Diseñador Gráf. Jefe de Depto. de CD.

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

11. Programación e Impartición de Cursos de Capacitación. 3/3

Genera las Constancias de 
capacitación con base en la 

Lista de asistencia. 

15

Revisa las Constancias de 
capacitación digital, en su caso 

realiza correcciones. 

16

8

10

F

G

7

Accesa a las páginas web de la 
Subdirección, carga el 

Calendario mensual y difunde a 
través del correo institucional 

de forma masiva.

8

E

F

9

Recaba firma de los servidores 
en la Lista de asistencia al 
inicio del evento y toma las 

Fotografías.

12

G
Respalda en archivo digital las 
Constancias de capacitación y 

las envía a los servidores 
acreditados mediante correo 

electrónico.

17 E

Verifica los registros de los 
servidores en los cursos para 

elaborar la Lista de asistencia.

9

Actualiza el archivo electrónico 
referente al Material de apoyo 

y el Instrumento de evaluación. 

10

11

Imparte el evento aplicando el 
Material de apoyo e 

Instrumentos de evaluación.

14
Evaluación del 
Desempeño de 

Profesionalización y 
Capacitación de los 
Servidores Públicos.

Elabora el Reporte de 
resultados y lo turna al Jefe de 
Depto. de CD para su revisión y 

envío al Jefe de Depto. de 
PSPC para la evaluación de 

desempeño.

18

FIN
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/   /   

DATOS DEL ASPIRANTE:

DATOS LABORALES:

SEA DESCRIPTIVO Y, EN CASO DE APLICAR, INDIQUE SUBSECRETARÍA / DIRECCIÓN / SUBDIRECCIÓN / DEPARTAMENTO:

PRINCIPALES FUNCIONES QUE DESEMPEÑA:

CORREO
INSTITUCIONAL:

DEPENDENCIA 
U ORGANISMO:

FUNCIONES:

Nombre y Firma

ASPIRANTE

DIRECCIÓN 
FÍSICA 

DEL TRABAJO:

TELÉFONO: EXT.:

*Llenar los espacios en altas y bajas y correctamente acentuado. FECHA:

PUESTO:

FICHA DE REGISTRO DE ASPIRANTE AL
DIPLOMADO _______________________________

Fotografía
del

 aspirante

Subdirección de Servicio Público de Carrera
Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera

APELLIDO 
PATERNO:

APELLIDO 
MATERNO:

Administración 
Pública Estatal

Indicar si 
pertenece a:

Administración 
Pública Municipal

Otro 
(Indique:)

NOMBRE(S):

OTRO
(ESPECIFIQUE):

CELULAR:

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN:

CORREO 
ELECTRÓNICO 

PERSONAL

RFC:

SEXO:

CURP:

ÚLTIMO GRADO DE 
ESTUDIOS:

(1)

(2)

(3)

(4) (4) (4)

(5) (6) (7)

(8) (9) (10)

(11) (12)

(13)

(14) (15)

(16) (17) (18)

(19)

(20)COPIA
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Instructivo de llenado 
FICHA DE REGISTRO DE ASPIRANTE 

Concepto Descripción

1 - Fotografía Inserta una fotografía reciente, a color, con una resolución definida. 

2- Indicar si pertenece a: 

Administración Pública 
Estatal 

Administración Pública 
Municipal 

Otro (indique) 

Marcar la opción que corresponde de acuerdo a la adscripción de cada 
aspirante. 

3 - Fecha Establecer la fecha (dd/mm/aaaa) en que se solicita participar en el 
diplomado 

4-  Nombre 

Apellido Paterno 

Apellido Materno 

Nombre del servidor público que solicita participar en el diplomado (con 
mayúsculas y minúsculas, incluyendo los acentos que correspondan y sin 
abreviaturas). 

5- RFC Colocar los datos alfanuméricos que correspondan. 

6 - CURP Colocar los datos alfanuméricos que correspondan. 

7 - Celular Escribir el número a diez dígitos. 

8 - Sexo Especificar: Hombre, Mujer o No binario. 

9 - Último Grado de Estudios  Especificar el último grado de estudios concluido. 

10 - Correo Electrónico Personal Escribir el correo electrónico que se consulta con frecuencia. 

11 – Dependencia u Organismo Escribir el nombre de la Dependencia u Organismo  de adscripción del 
aspirante. 

12- Otro (Especifique) 

 
Especificar en caso de que la adscripción del aspirante no corresponda a 
una Dependencia y Organismo de la Administración Púbica Estatal. 

13 – Área de Adscripción Especificar el nombre del área de adscripción del aspirante. 

14-  Puesto Especificar el nombre del puesto que ocupa actualmente 

15-  Dirección física del trabajo Escribir la ubicación actual del centro de trabajo del aspirante 

16 – Correo Institucional Escribir el correo electrónico institucional. 
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17 - Teléfono Escribir el número telefónico del centro de trabajo a diez dígitos. 

18 -  Extensión Escribir el número de extensión. 

19 - Funciones Escribir las funciones más relevantes del puesto que ocupa el aspirante. 

20 -  Nombre y firma Escribir el nombre completo y la firma del aspirante con tinta azul. 
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José Luis Lima Franco  
Secretario de Finanzas y Planeación 
 

Eleazar Guerrero Pérez 
Subsecretario de Finanzas y Administración 
 
Carlos Bernabé Pérez Salazar 
Director General de Administración 
 

Iván de Jesús Ceballos Grajales 
Subdirector de Servicio Público de Carrera 
 

Luis Manuel Peralta Carbonell 
Jefe de Departamento de Profesionalización del Servidor Público de Carrera 
 
Evangelina Ramírez Vera 
Jefa de Departamento de Normatividad del Servicio Público de Carrera 
 
Alejandra Hernández Murrieta 
Jefa de Departamento de Capacitación y Desarrollo 
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 José Luis Lima Franco  
Secretario de Finanzas y Planeación 

 
 
 
 
 
 

Xalapa-Enríquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, julio de 2023. 
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